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政机关公文写作格式》为依据，结合公文写作的特点进行编写，将全书分为行政机关法
定性公文、规章性公文、会议性公文、社交礼仪性公文、各种活动类公文、专用文书及
公文规范处理七部分。《新编行政公文写作与规范处理必备全书(最新版本)》全面系统
地介绍了各公文文种的写作基本知识，理论与范例紧密结合，内容新颖，实用性极强。
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礼仪、文体活动致词(讲话稿) 第七编 行政机关专用文书写作第三十一章
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公文的立卷和归档第三十八章 公文的日常管理第三十九章 公文的电子化处理
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