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内容概要

《公职人员培训通用系列教材:公文写作模版与公文处理流程》主要为公职人员规范、高效地办理公文
而编写，不仅是公务员日常工作中的案头必备用书，还适用于机关工作人员自学或企事业单位文秘人
员业务培训用书。公文是党政机关在实施领导、履行职能、处理公务的过程中拟制的具有特定效力和
规范体式的文书，是传达贯彻党和国家的方针政策，公布法规和规章，指导、布置和商洽工作，请示
和答复问题，报告、通报和交流情况的重要工具。拟写、处理和管理公文（统称办文）的工作，在公
职人员的日常工作中占有很大比例。然而，拟写公文过程中，经常出现格式违规、文不对题、乱用文
种、内容庞杂、语言随意等违背公文写作规范和行文规则的做法，这不仅有损于发文机关的公共形象
，还直接影响党政机关管理职能的行使，甚至造成恶劣的社会影响。
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