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内容概要

　　《机关公文写作规范》在体例安排上，对每一文种的介绍，首先展示该文种的式样(事务文书除
外)，并就文种式样中各要素的位置、正文写作的结构安排和制作中应注意的问题等加以提示，突出了
格式的规范要求，浅显易懂，读者可“照葫芦画瓢”，确保公文写得“对”。
在简要介绍文种含义后，针对该文种提出写作要求或点明注意事项，随后附上实例对照，让人一目了
然。
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编辑推荐

　　《机关公文写作规范》定位于解决“怎么把公文写得规范”的问题，侧重于服务基层机关单位的
秘书工作者、初学者和各类机关单位公文写作的“新手”们。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<机关公文写作规范>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


