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本书以简洁、清晰的方式给出了党政领导干部及企业公司领导常用公文的规范写作格式
与范例，分门别类地叙述了命令、指示、决议、议案、公报、公告、通告、通知、通报
、报告、请示、批复、函、会议纪要、意见、规定、办法等公文的类别、结构、格式、
写作范例及制发要求。
本书注重实用性。从办公室人员的写作实际考虑，提供大量标准范例，有的放矢，使办
公室人员能水到渠成地写出高质量的公文。
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