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、材料、结构、语言以及表达方式等诸多方面加以阐述，给读者方法上的指导，为具体
公文文种写作做好十分必要的储备。下编为公文文种撰写技法，所涉及的37个文种均为
广大公文工作者在工作实践中所常用，既包括党和国家公文法规中规定的各种正式公文
，也包括公务活动中常用的各种事务性文书，介绍时先从名称解释和文种特征入手，辅
以结构模式讲解，提示写作要点，最后附以相应的例文以供参考。《公文写作技法通讲
》等点一是高度的准确性和精炼性，二是鲜明的前沿性和新颖性，三是很强的实用性和
指导性。
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岳海翔，男，1964年9月生人，汉族，中共党员。现为中国公文写作研究会常务副会长
兼秘书长，中国公文学研究所副所长、研究员。

1989年开始从事公文写作理论研究并发表作品。22年来，在杂志上公开发表公文学术
论文560余篇，主编、参编《公文写作一点通》、《公文写作教程一一新编大学写作课
程系列教材之一》、《中国党政公文解疑指南》、《公务文书写作技法》、《机关公文
写作》、《公文写作格式与技巧》、《跟毛泽东学公文写作》、《公文写作技法与赏析
》、《最新公文格式与写作规范》、《最新公文写作实用大全》等公文书籍近80部。其
中《公文写作教程一一新编大学写作课程系列教材之一》系全日制高等院校本科生教材
。作品以规范、实用深受读者欢迎，并多次获奖。
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