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内容概要

公务应用文是联系社会生活的纽带，是各级公务员、企事业单位管理人员、工作人员处理公务的必备
工具。
本书根据处理公务的实际需要，选择了最为亟需的法定公文、事务文书、日常应用文等数十个文种加
以详尽介绍。
每个文种包括知识讲解、范文评析、病例评改三个部分，简明、规范、实用，对提高读者的公务应用
文写作能力具有重要作用。
特别是对具有一定写作基础的人员，可以从书中找到如何提高办公水平的有效方法。
本书可供各级公务员、事业单位管理人员、工作人员、公司职员使用，也可作为大中专学校相关专业
的教材。
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