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《机关公文写作规范》

内容概要

《机关公文写作规范》定位于解决“怎么把公文写得规范”的问题，侧重于服务基层机关单位的秘书
工作者、初学者和各类机关单位公文写作的“新手”们。
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九、议案十、报告十一、请示十二、批复十三、意见十四、函十五、会议纪要十六、公报十七、条例
十八、规定第二章　事务文书一、计划二、规划三、制度四、章程五、办法六、工作要点七、细则八
、规则九、规程十、守则十一、须知十二、公约十三、开幕词十四、闭幕词十五、演讲稿十六、会议
记录十七、简报十八、工作总结十九、调查报告二十、贺信(电)二十一、慰问信(电)二十二、感谢信
二十三、唁电二十四、公开信。二十五、介绍信二十六、证明信二十七、倡议书二十八、聘书二十九
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编辑推荐

　　《机关公文写作规范》定位于解决“怎么把公文写得规范”的问题，侧重于服务基层机关单位的
秘书工作者、初学者和各类机关单位公文写作的“新手”们。
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