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内容概要

本书共由十五章内容构成，分为四编。
第一编，基础理论知识部分，由五章构成；第二编，行政公文部分；第三编，事务文书部分；第四编
，专用文体部分。

本教材可作为本科、大专、高等职业教育等层次的教学用书；也可以作为公务员、资格证书考试参考
用书。
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