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内容概要

　　《最新公务文书写作全编（第5版）》修订后，系统地介绍了机关事务、企业行文、法律事务、
经济交往、外事活动等方面的200多种文体的性质、格式、写作方法、范例及大量的文书常用词语，使
读者不仅有样板可依，还有材料可用，在写用中得心应手。
书中列出了国家的有关规定，使读者能够完整地体会和掌握写作要求。
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书籍目录

第一编 公务文书概论国家公务员制度与公务文书行政公文的特性行政公文的作用行政公文的种类行政
公文的格式公文格式标准化的意义公文格式标准化的必要性行政公文的行文规则行政公文的办理程序
及其基本要求第二编 行政公文命令(令)决定通知通报议案报告和请示批复意见函会议纪要第三编 通用
公文计划、规划工作要点、方案总结记录、大事记简报、调查报告提案、议案制度、规定、办法、细
则、规则规程、守则、须知、公约章程、条例介绍信、证明信公开信、感谢信、表扬信贺电（信）、
慰问电（信）、致敬电（信）倡议书申请书、志愿书保证书、决心书启事、海报开幕词、闭幕词各类
证书各类请谏第四编 专用公文外交文书财经公文专业说明书审计公文第五编 法律文书公安机关司法
文书检察机关司法文书人民法院司法文书用法文书公证文书契据文书第六编 商务文商业书信商贸公文
商业广告附录
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编辑推荐

　　《最新公务文书写作全编（第5版）》内容丰富，权威、实用，时代性强，是机关单位和企事业
工作人员在文秘写作、法律诉讼、商务交往方面集大全之作。
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