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内容概要

　　《应用文写作与评析》是以服务于各级各类机关、企事业单位、人民团体办公和各级各类学校教
学而编写的。
以精要、好懂、实用为编写原则，以国务院《国家行政机关公文处理办法》（以下简称“新办法”）
和《中国共产党机关公文处理条例》为编写指导。
体现了国家意志对公文写作的最新要求，把“新办法”与新国标的要求作为我国行政机关和企事业单
位在公文格式方面所遵从的统一规范．其内容新，实用性强．全书分行政公文、机关事务文书、经济
应用文书、法律文书、日常事务应用文等五编．每编中既有基础知识的讲解，又有范例示范，还有病
例评析，便于理解，便于学习写作。
该书可作为高等学校（含成人高校）、党校、行政院校的行政管理、经济管理、秘书等专业的教材，
也可以作为公务员培训、岗位培训用书，还可以作为各级各类机关、企事业单位人员撰写公文参考。
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