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内容概要

本书内容丰富，包括行政公文、会议文书、宣传文书、仲裁文书、税务征管文书、诉状文书、企业文
书、科技文书、文教文书、外贸文书、外事文书、史志文书、礼仪文书、新闻、广告、论说文、书信
、启事、便条、条据等二十多个门类，三百余种文书。
该书简明通俗、重点突出、选例新颖、易学易懂、方便实用，是广大读者日常工作、生活的好助手。
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行政公文写作　一、行政公文概要　　（一）什么是行政公文　　（二）行政公文的作用　　　1. 发
布与传达　　　2. 领导与指导　　　3. 宣传与教育　　　4. 请示与报告　　　5. 告之信息与商洽　　
　6. 交流与沟通　　　7. 知照与答复　　　8. 记载与归档　　　9. 凭证与依据　　　l0. 法规与准绳 　
　（三）行政公文的种类　　　1. 行政公文的一般分类方法　　　2. 党和国家行政机关通用公文的种
类　　（四）行政公文的立卷归档　　　1. 立卷　　　2. 归档　二、行政公文写作　　（一）命令（
令）　　　1. 什么是命令（令）　　　2. 命令（令）的种类　　　3. 命令的写作　　　4. 例文举要　
　（二）议案　　　1. 什么是议案　　　2. 议案的种类　　　3. 议案的写作　　　4. 例文举要　　（
三）决定　　　l. 什么是决定　　　2. 决定的种类　　　3. 决定的写作　　　4. 例文举要　　（四）指
示　　　1. 什么是指示　　　2. 指示的种类　　　3. 指示的写作　　　4. 例文举要　　（二）译案　
　　1. 什么是议案　　　2. 议案的种类　　　3. 议案的写作　　　4. 例文举要⋯⋯通用公文写作宣传
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管理文书写作科技文书写作教学文书写作启事文书写作广告文书写作谋职文书写作条据文书写作礼仪
文书写作书信文书写作新闻文书写作
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