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内容概要

本书教你如何写应用文。
分上篇语言、逻辑和文风三章，下编业务文书和宣传文书两个部分。
本书科学、实用、简明。
涉及范围广，能满足党政机关、社会团体、企事业单位广大在职人员提高业务素质和工作效率的迫切
需要。
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上编 基础知识
第一章 主题与材料 
第二章 篇章结构
第三章 表达方式
第四章 文风
第五章 写作过程
下编 文体写作知识
第一部分 公务文书
第二部分 规约文书
第三部分 业务文书
第四部分 经济文书
第五部分 传播文体
附录 国家行政机关公文处理办法
后记
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