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内容概要

一、本书内容由行政公文类、法律诉状类和经济文书类三部分所组成。
这些文书是从事各行业的读者在办理公务和处理私务时所经常使用的。
可谓是通用文书。
编写本书的目的，就是为了帮助读者了解和掌握通用文书的概念和作用、内容和写作要求以这样使读
者既学到理性知识，又接解具体文书实例，增加感性知识，从而在文书写作理论上和实践上均能提高
一步。

  二、本书内容有以下几个特点：（一）根据近年来新公布的法律、法规和其
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