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第一章  公文写作与处理
一、公文的概念、特点和种类
（一）公文的概念
（二）公文的特点
（三）公文的种类
二、公文写作的基本要求
（一）主题突出，观点正确
（二）实事求是，讲求实效
（三）结构完整，格式规范
（四）准确表述，简明生动
三、公文写作的基本步骤<b
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