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内容概要

本书将现代常用公文分为若干类，在每类下的各具体文种的写法上，既有简明扼要的理论概括，也有
具体写法的讲述，对某些相近文种的使用进行了比较其异同的分析和说明，每一文种之后，附有典型
性和权威性的例文，书末也附上现代公文专用词语汇释和主题词表，以便对照学习，具有极强的实用
性。
本书的最后一章讲的是台湾、香港和澳门地区的主要公文及其写作要求，以便于了解和学习。
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