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内容概要

本书有以下特点：    第一，文种齐全。
为了兼顾各种层次、专业的读者的需要，本着力求行业的覆盖面广和文种的多样化原则，本书精选了
常用文书148种，几乎涵盖了社会生活各部门和各重要交往活动的所有方面。
　　第二，内容新颖。
本书是在新的《国家行政机关公文处理办法》发布之后编写的，它充分体现了新《办法》的新精神和
新规定。
同时，反映公文写作实践中的最新动向和变化，力求使全书的内容能够贴近公文写作的实际，体现其
发展变动的轨迹和现代性特征。
特别是对于近年来随着社会政治生活和经济活动变化而产生的新文种、新形式作了较为全面的介绍和
深入的阐释。
　　第三，体例科学。
全书共五篇十四章，在深入分析公文发展现状的基础上，根据公文的使用范围和自身特质，将近150种
公文分为五大类：法定公文、经济公文、公关公文、司法公文、通用公文。
每节内容均按照“概念特征——写作要求——范文分析——模具提示”的条理进行安排，前两个部分
的理论介绍力求简明扼要，后两个部分的操作解析力求精当实用，从而达致理论性、实用性和可操作
性的高度统一。
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