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《党务公文写作与范例大全》是专为党务工作人员定制的工具书，全书共分5个章节，
具体内容包括党务公文写作概述、法定公文写作与范例、规约公文写作与范例、事务公
文写作与范例及专用公文写作与范例。该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事
相关工作的人员作为参考用书使用。

作者介绍:

目录: 第1章 党务公文写作概述 第一节 党务公文的种类与作用 一、党务公文的种类
二、党务公文的作用 第二节 党务公文的特点与行文规则 一、党务公文的特点
二、党务公文的行文规则 第三节 党务公文写作的程序与方法 一、受领任务，领会意图
二、调查研究，搜集材料 三、分析材料，拟写提纲 四、动笔起草，修改定稿
五、校核审签，印制成文 第四节 党务公文写作的基本要求
一、符合党的路线方针政策和上级规定 二、坚持实事求是，符合客观实际
三、观点鲜明正确，结构层次严谨 四、文字表述准确，讲究语法修辞
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报告 一、报告的种类与特点 二、报告的写作要领 第九节 请示 ……第3章
规约公文写作与范例第4章 事务公文写作与范例第5章 专用公文写作与范例附录
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