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内容概要

公文是行政管理的重要工具之一，公文写作是党政机关工作人员的一项重要工作，而掌握公文写作知
识，具备公文写作技能，则是机关工作人员任职的必备的基本功。
可以说，公文撰制的水平，从某种程度上反映了该公文撰制机关的工作水平和作者的综合素质，代表
了他们的形象，同时也是做好文书工作的重要体现。
为了提高党政机关工作人员的文书写作能力和工作效率，促进公文写作的规范化、制度化，并使其能
够正确运用各类公文写作文体，我们特编写了这本《党政机关公文写作技巧及范例全书》。

本书根据国务院办公厅颁布的《国家行政机关公文处理办法》编写。
文中详细介绍了公文的种类、格式，以及机关公文的主题、材料、结构、语言等要素；重点讲述了公
文的基本理论、基础知识和主要文种的基本写法。
全书集通俗性和实用性于一体，精心选择了机关工作人员在实际工作和生活中直接需要、经常使用的
文体，并通过例文示范来增强实际写作能力，既有一定的理论性，又有很强的实用性。

本书适合于各级机关干部阅读、使用，既可作为各级机关工作人员的培训教材，又可作为大专、中专
、职业高中文秘专业的教材使用。
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编辑推荐

　　标准化——为公文写作提供标准化整体解决方案　　规范化——将繁琐的公文写作条理化、简单
化　　流程化——将公文写作和整理归档有序化　　实用化——为公文写作提供规范的格式与范例
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