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内容概要

内容简介
本书是新修订的《国家行政机关公文处理办法》发布
后，新编的公务文书写作教材。
它分三编讲解了公务文书
写作的基础知识，12类13种行政公文的用途和写作方
法，9种常用事务文书的种类、作用、特点和写法等。
内容
精要，体式规范，例文丰富，并附有思考和练习题。
适合于
大专院校及各种文秘培训班作为实用写作教材，并可供
各机关、团体、企事业单位文秘人员参考。
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