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内容概要

《实用文书范例丛书》是一套全面介绍文书范例写作的工具书。
全书取材严谨，内容新颖实用，所举例文范围广，规范性强，不仅适用于各机关、企事业单位的管理
人员，也可作为自学读本，以此来提高写作水平。
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书籍目录

第一部分 公文概论
第二部分 指挥性公文
第三部分 知照性公文
第四部分 报请性公文
第五部分 记议事性公文
第六部分 法规规章
第七部分 计划类文书
第八部分 调查总结性公文
第九部分 讲话类文书
第十部分 行文规则和公文处理
第十一部分 附录
附录一 中国共产党机关公文处理条例
附录二 人大机关公文处理办法（试行）
附录三 国家行政机关公文处理办法
⋯⋯
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