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内容概要

《最新公务员实用文书写作大全》详细地介绍了常用的命令、指令、议案、决案、布告、通知、指示
、请示；条例、制度；计划、总结；函电、传真；会议文书；社交文书；涉外工作文书。
介绍了各文书的概念及写作要点，并附有大量的例文。
特在第十一章对公文的处理作了全面的介绍，在第十三章介绍了新兴的各行业岗位职责写作，全书涉
及面广，因而具有全面性、指导性、借鉴和实用性，实是公务员必备之工具书。
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书籍目录

第一章 命令、指令
第二章 议案、决案
第三章 布告、通知
第四章 指示、请示
第五章 条例、制度
第六章 计划、总结
第七章 函电、传真
第八章 会议文书
第九章 社交文书
第十章 涉外工作文书
第十一章 行政公文的处理
第十二章 电子写作与运用
第十三章 行业岗位职责写作
附录
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