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内容概要

　　本书系统、全面地阐述了法定行政公文格式与范例；党委、人大、政府机关通用公文格式与范例
；其他通用行政公文格式与范例；领导干部常用文书；党务文书；行政业务常用文书与问卷；行政机
关内务工作管理规范；行政机关竞争上岗和干部公选业务操作方案、表格、试卷；行政机关公文撰写
必知法规等国家行政机关的公文写作知识。
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