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内容提要

本书编写突出了新颖性、广适性、实用性，是一本适用于各级党政机关、

人民团体、企事业单位的工具书，也是大专院校文秘专业学生的一本教学参

考书。该书最显著的特点是少讲“为什么”，多讲“怎么写”、“怎么做”，对党政

机关通用的18种正式公文和3种最常用的机关应用文的概念、种类、适用范

围、撰写技巧和注意事项等均作了详细的讲解，其可操作性和实用性很强。
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业后一直从事秘书

工作，曾任徐州市

农业局秘书、秘书

科副科长，徐州市

政府办公室副处长

等职。曾编著《农业

信息理论与应用》，

主编《实用文写作

技巧》、《徐州农业

发展纵横谈》等书。
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