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内容概要

规范的文书写作是行政机关和公司(企业)执行规章制度和步入规范化管理的重要依据。
对公文写作来说，无论是阐述观点、组织材料，还是结构布局及语言运用等，都有一套特定严格的规
范要求。
鉴于公文的重要性，组织编写一部具有鲜明特色，使人一看就懂、一学就会、实用性极强的实用公文
全书就显得十分重要和必不可少。
本书突出特点就是注重理论与实践的结合，讲解力求完备，内容新颖规范，既有理论阐述，又有写法
指导，更有范文借鉴，融可读性与可操作性于一体，以便使读者切实有所收益。
     本书共九章，从“实用公文的特点与发展”谈起，对公务文书的基本知识进行了详细的、系统的介
绍，并分别介绍了党政公务文书、常用公务文书、商务文书、公安机关文书等公文的基本知识和一般
写作方法，并结合实际案例，全面阐述法定公文文种结构以及写作要求，使广大读者能够更直观的进
行学习与参考。
 本书突出的特点就是注重理论与实践的结合，讲解力求完备，内容新颖规范，既有理论阐述，又有写
法指导，更有范文借鉴，使正在从事或将来有志于投身国家各级政府管理工作及各行各业管理工作的
有志之士，在实际应用过程中有的放矢，对问题有鲜明和深刻地认识，水到渠成地写出高质量的公文
来。
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