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内容概要

这是一部介绍党、政、军、人大、政协、公、检、法、外交、财政、税务、工商、银行、专利等各类
机关文书写作知识的工具书，共55章，收录机关文书743种，每种文书一稱匀按定义、特点、作用、种
类、格式和例文、写作要求的顺序进行介绍，包括命令指示、请求、报告等机关公文，调查报告、计
划、总结等通用事务性文书，书信、致辞、告启等公共关系文书。美、日、法等外国文书。内容系统
、丰富、实用，可作为党政军机关和企事业单位
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书籍目录

一、文书写作基本理论
文书
文种
文书的结构程式
文书的主旨
文书的材料
文书的语言
文书的表达
文书的文风
古今秘书机构和工作人员
古今文书工作制度
二、中共机关公文
三、中共办公部门机关文书
四、中共组织部门机关文书
五、中共宣传部门机关文书
六、中共统战部门机关文书
七、妇联、
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