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本书注重系统性、完整性和实用性，共编为公文处理引典、公文参考文献、公文保密法
规、公文写作词表、公文规范汇编、公文写作模块、公文实用图例、公文资料备查、公
文处理题解等九部分，收录了国务院、中央军委最新发布的有关公文处理的法规、条例
、办法；汇集了最近颁布的公文处理方面的规范、标准、制度；同时依据党、政、军公
文处理法规和公文处理国家标准、公文处理国家军用标准，整理了公文处理125问，撰
写了公文术语近千条，制作了公文实用图表100幅，汇编了大量公文参考文献、保密法
规、写作语典、标准规范、文体格式和边缘性资料。总之，《公文实用手册》力求成为
党、政、军公文处理工作的一本工具书，适合于各级机关工作人员的需要，也可作为各
级机关公文培训的辅助教材。
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