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《机关公文写作》

内容概要

本书是机关公文写作的教材，包括机关公文总论和个论，集中论述党政机关公文的写作，包括决定、
决议、命令、通报、公报、公告、意见、通知、报告、请示、批复、议案函、纪要等十五个公文文种
，附录公文的格式，辅以大量例文和习题，供文秘专业和公务员学习写作机关公文。
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《机关公文写作》

作者简介

丘国新，中山大学人文科学学院教授，长期从事高等教育管理和公文写作研究工作。陈少夫，长期从
事语文教学工作，编写了《应用写作教程》、《会议文书写作》等多部教材。
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