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作者简介

王桂森 1947年生，山东济宁市人，从1971年起在省级机关从事文秘、文字工作，1985年后在某省政府
办公厅从事文书处理。文稿审核工作，现任某省政府办公厅副主任。
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书籍目录

第一章公文分类
第二章法律性公文
第三章法规规章性公文
第四章通用规范性公文
第五章专用规范性公文
第六章非规范性公文
第七章公文格式解答
附录资料：
一、中国共产党各级领导机关文件处理条例
二、国家行政机关公文处理办法
三、××省实施《国家行政机关公文处理办法》细则
四、省政府文件格式细则
五、××省政府及办公厅发文文稿审理规程
六、中国机关机构简况（供参考）
七、中国各类职务、职称设置简表（供参考）
八、公文常用易错字词辨析表
九、部分公文常用语
十、常用标点符号简表
十一、印刷字体简表
十二、中国法定计量单位及中外度量衡对照表
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