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《公文处理基础》内容简介：公文的产生及其功能效用的实现有赖于有组织的公文处理
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活动。公文处理是一项有着特定功用、特定方法程序、特定内容与形式的特殊活动，有
着特殊的内在规律性。为了帮助大家了解这些规律性，处理好公文，以便更充分地发挥
公文在行政管理工作中的作用，我们特邀中国人民大学博士生导师、政务信息管理系主
任赵国俊教授编写了这本《公文处理基础》。

这本教材总计十一章，比较系统地介绍了有关公文处理基本原则与基本原理、公文处理
程序与方法、公文处理工作的管理等三个方面的知识。这些知识对于从事行政管理实际
工作的公务员而言，都是必备的基本知识。为了便于大家自学这些知识，特别是结合工
作实际真正掌握这些知识，我们在部分章节中附设了若干阅读资料，在多数章节中附设
了“案例分析”。
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