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内容概要

为了加大对党和国家公文处理法规的宣传力度，进一步推动我国公文学术事业的健康发展，为广大读
者提供一部既有严格规范标准又有较强实用价值的工具书，我们特将这部《公文写作规范指南》倾力
推出，期望能够得到读者的喜爱。
　　本书内容极其丰富，既包括公文的一系列基本知识，又含有写作技巧与文件处理的操作方法，在
写作技巧方面，既有党和国家机关及企事业单位使用的各种通用公文，又有各级国家机关公务人员使
用的文书，特别是政法机关 使用的法律文书。
在公文处理方面，既有原则的阐述，又有具体操作方法的介绍，而这对担负公文处理工作的广大文秘
人员来说是十人必要的。
　　为便于使用，全书总共分为七编，采取条目形式，条与条之间构成一个具有严密的内在联系的整
体。
在内容表述上，力求做全面、新颖、规范、具体，真正给读者传递符合实际需要的信息，有效地提高
自身的公文写作水平。
这也可以说是本书的特色所在。
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编辑推荐

　　《公文写作规范指南》为便于使用，全书总共分为七编，采取条目形式，条与条之间构成一个具
有严密的内在联系的整体。
在内容表述上，力求做全面、新颖、规范、具体，真正给读者传递符合实际需要的信息，有效地提高
自身的公文写作水平。
这也可以说是《公文写作规范指南》的特色所在。
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