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《高等院校文秘教材•党政干部培训教材•中国古代公文选读》内容简介：由柳新华和
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纪德臻同志主编的这套党政干部培训教材，分为七册:《党政机关办公室工作》综合介
绍党政机关干部应该掌握的办公室工作的基础常识和基本技能；《党政机关公文写作》
对公文写作知识进行全面系统的介绍；《党政机关公文处理规范选编》汇集现行的重要
的党政机关公文处理规范性文件；《党政机关公文格式与范例》将公文格式进行整理并
配以图示；《党政机关应用文写作》深入浅出地介绍了应用文写作知识；{外国公文选
读》选取外国公文中的经典作品以供借鉴；《中国古代公丈选读》对历代公文精品进行
注释和许析。这套教材的特点:一是层次高，有理论的阐发，又有相关规律的总结；二
是内容新，涉及最新公文规范解读和电子公文的全新领域；三是范围广，写作与处理兼
顾，古今中外皆有；四是很实用，既能切实提高学习者的公文写作水平，又可为工作和
教学提供参考。它们既各自独立成书、方便使用，又相王联系、互为补充，体现了编者
的良苦用心。
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