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《公务员应用文写作》就是为了适应这种需要而编写的。全书分为公务员文书写作总论
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、公务文书、事务文书和生活文书四个部分。每个部分分若干章，章下面又分节，阐述
各种文书的基础知识和写作要求。《公务员应用文写作》具有下面几个特点：一是内容
的现实性，大量选用近一两年出现的公文，使教材具有时代特色；二是正、反对照，使
读者既知道应该怎样写，又知道不能怎样写；三是格式化，大多数公文的结构格式都有
便于套用的模式。
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