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内容概要

　　当今时代，任何一个崇尚政治文明、崇尚理性和规范化管理的国家与社会，对于公文都会高度重
视。
公文不但是一个国家实施管理的最重要手段，同时，公文写作也是每一个公务员以及企事业单位、社
会团体管理人员必须具备的一种基本技能。
可以说，不具备这种基本技能，在当今时代根本无法胜任公务员或其他管理人员的工作。
这种情况很像一个人想要游泳却不具备游泳的基本能力或一个人想驾驶汽车却不具备驾驶汽车的基本
能力，那是根本没有资格下水游泳和上路驾驶汽车的。
　　本教材介绍的公文写作知识，是进入21世纪以来国内最新的公文写作知识，是根据国务院关于国
家公文处理办法的最新规定编写的，时代性、针对性、实用性强，便于学习和掌握。
希望通过相关知识的介绍，能够对正在通过远程教育进行学习的大学生真正有所帮助，也希望能够对
正在进行非远程学习的大学生有所帮助。
通过学习本教材，能够使大学生为自己将来的求职和出色地履行工作职责奠定基础并提供条件，那将
是本教材编著者的最大心愿。
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