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内容概要

　　本书是系统讲授后勤机关公文写作理论和组织强化公文写作能力训练的专著，全书共分3篇13章。
在理论指导篇，阐述了公文基本理论，分别研究了知照类、报请类、指挥类、计划总结类和讲话类5
大类24种公文的性质、特点、结构、写作方法和写作要求。
在综合训练篇，设计了各文种、各类型写作练习题300道，既有辨析题和问答题，也有论述题和应用题
。
在参照依据篇，选编了各类公文范例和有关公文处理方面的条例、规则等法规性文献。
　　全书体系完整，内容充实，具有较强的理论性和可操作性，既可作后勤机关干部自学公文写作知
识，提高公文写作能力的指导性读物，也可作军队院校和各级后勤机关干部集训班强化写作能力训练
的基本教材。
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理论指导篇　第一章 公文概述　　一、公文的特点　　二、公文的种类　　三、公文的格式　　四、
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通令　　三、决定　　四、指示　　五、批复　第五章 计划总结类公文　　一、规划　　二、计划　
　三、安排　　四、总结　　五、调查报告　　六、典型材料　　七、简报　　八、述职报告　第六
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类公文训练题　　一、单项选择题　　二、多项选择题　⋯⋯　第八章 报请类公文训练题  第九章 指
挥类公文训练题  第十章 计划总结类公文训练题  第十一章 讲话类公文训练题参照依据篇  第十二章 参
照范例  第十三章 法规依据后记
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