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《行政公文格式与处理规范:标准、格式、实例》是笔者从事实用公文的研究培训与开
发已近10年，积累了许多经验与资料，把一些最新最实用的公文处理资料编辑成册，并
佐以示例与规范，着重介绍公务文书处理的规范与要求。能对百忙之中的行政机关、企
事业单位的朋友写出规范标准的公务文书提供最直接有用的参考和帮助。
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