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《新编行政写作一点通》共分三编：上编，公文写作基础知识。通过五十个专题分别介
绍行政公文的含义、构成要件、特点、作用、格式、规则等必备知识和技术问题；中编
，公文写作基本技法。利用五十一个专题阐述行政公文的布局谋篇、开头结尾、材料组
织、语言运用、逻辑修辞等基本方法和基本规律；下编，公文文种撰写技巧。《新编行
政写作一点通》具体介绍五十五种行政公文的写作方法和写作技巧，附有典型例文并加
以点评。
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