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内容概要

《公文处理与写作》以介绍最新的中共中央办公厅1996年5月3日发布的《中国共产党机关公文处理条
例》和国务院2000年8月24日发布的《国家行政机关公文处理办法》中规定的公文处理方法和种类为主
要讲解内容。
在公文的写作部分，既注意理论方法的叙述，也注意格式规范化的突出；既注重公文特点、种类、性
质、作用等总体上的介绍，更注重每一种公文写作的具体注解；文例丰富，并附有简要分析。
在公文处理部分，按照最新要求对公文的处理管理和组织、处理的各环节以及人员的素质要求作了讲
解，同时为满足目前文档一体化管理的要求，附了一章档案管理常用文写作介绍，因此该书是一本与
国家公文相配套，与现行的政策相配套的公务员实用教材和工具书。
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