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内容概要

本书是一部专业的应用文书写作教材，内容涉及公务文书、经济文书、法律文书、生活文书、科技文
书、媒介文书、文化教育文书、实用演讲文体等，适合应用文写作学习者参考使用。
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作者简介

张锋，北京师范大学历史系本科和硕士研究生毕业，现任广州市政府办公厅信访局来访接待处处长。
曾任省级党校文史教员，长期在广州市政府办公厅和研究室各主要业务处室从事公文草拟和办理、政
务信息采编、调研文章和领导讲话稿撰写，以及办公自动化软件需求调研和设计等机关文
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