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内容概要

公文处理与写作，是中国人民银行岗位职资格培训考试的内容之一。
《公文处理与写作》，是人民银行系统岗位任职资格考试课程在线教育的配套教材，基本上是依据中
国人民银行系统岗位任职资格培训大纲编写的。
在编写过程中，结合银行监督管理委员会设立后人民银行职能的调整，结合公文处理工作操作的实际
情况，进行了适当的调整。
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书籍目录

第一章  公文概述
学习辅导
一、公文的起源与发展
二、公文的分类
三、公文的基本特征
四、公文的作用
五、公文的效力
学习目标
学习重点
复习与思考题
复习与思考答案
第二章  公文的格式
学习辅导
一、公文文头的格式
二、公文正文的格式
三、公文文尾
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