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内容概要

　　《公务员报考与公文写作教程》从公务员职业的性质到具体报考程序、报考内容、报考要求等等
，逐一讲解，内容详尽，对考生报考公务员与选调生具有很好的指导作用。
下编是中国共产党和行政机关公务员在管理工作中必用的公文知识，对中国共产党机关、国家行政机
关关于公文处理的相关法规进行了重点详细的介绍，可以帮助每个求职者、在职者了解国家方针政策
，撰写公文，练就工作中必备的办事、办文等国家公务员进行管理的基本工作能力。
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书籍目录

一卷在握 胜算在胸（代序） 上编 公务员报考必备知识 第一章 公务员基础知识 第一节 《公务员法》 
一、什么是《公务员法》 二、我国公务员范围的界定 三、《公务员法》的主要内容及其发展新特点 
四、《公务员法》颁布实施的重要意义 第二节 神圣优越的公务员职业 一、公务员的义务 二、公务员
的权利 三、公务员义务权利的特殊性与公务员职业的魅力 第三节 公务员综合素质及基本能力要求 一
、公务员的素质要求 二、大学毕业生报考公务员应具备的素质要求 三、公务员的基本能力要求 思考
与练习一 第二章 考试录用公务员常识 第三章 公务员招考录用基本流程 第四章 “行政职业能力测验”
与“申论”考试 第五章 公务员录用面试 下编 公务员写作必备知识 第六章 公文基础知识 第七章 党政
机关共用法定公文写作（一） 第八章 党政机关共用法定公文写作（二） 第九章 党的机关专用法定公
文写作 第十章 行政机关专用法定公文写作 附录
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