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内容概要

办公文书写作是职场人士每日必修的功课。
一项具体工作从最初的计划到最后的实施、成果的呈现，无不需要文案这一载体；企业的日常管理、
运行的方方面面亦无不需要文案来“板上钉钉”。
如何才能在最短的时间内写出最规范、最得体的公文呢？
    本书将帮您解决这一难题。
本书编者把常用的文书分门别类，逐类进行讲解，条理清晰，内容丰富新颖。
每种文书都附有精选案例加以说明，你可从中提取所需的样本做参考。
写作要领阐述翔实充分，易于掌握，具有很强的示范性、指导性和实用性。
本书是系统而全面地掌握公文写作，快速而熟练地撰写各类公文的必备指南。
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作者简介

汪建民，1997年毕业于西安交通大学理学院，曾在多家文化公司做专职编辑，2002年至今为自由撰稿
人，在办公文书写作方面的作品有：《办公室兵法》、《新办公室秘经》、《办公室全书》、《办公
室主任工作全书》、《新办公室处世宝典》、《办公室完全速查手册》等。
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