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内容概要

　　本书以《中国共产党机关公文处理条例》为依据，介绍党务工作日常适用公文。
包括通用公文：党的机关法定公文、规约性公文、事务性公文、会议公　文、交际公文；专用公文：
党的办公部门文书、党的组织部门文书、党的宣传部门文书、党的纪检部门和统战部门文书、党的干
部工作文书、党务文稿写作　等。
阐释各类公文的文种特征、写作技法，收录大量例文供读者学习参考。
全书内容详尽，实用性强。
是党政机关、社会团体、企事业单位党务工作者必备的公文写作参考书。
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章节摘录

　　第一章　党的机关法定公文写作　　公文，即公务文书的简称，是党政机关、企事业单位、社会
团体等法定社会组织为发挥行政管理效能而在行使职权和实施管理的过程中，依据特定的程序、规则
、格式撰写的，用以传达政令、指导布置和商洽工作、请示和答复问题、报告和交流情况、联系公务
及记载工作活动的文书。
　　法定公文，即由中共中央办公厅、国务院办公厅、中央军委办公厅通过文件予以规范的公文。
其中，国务院办公厅修订的《国家行政机关公文处理办法》中规定有12类13种：命令(令)、议案、决
定、指示、公告、通告、通知、通报、报告、
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