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《常用公文最新规范写作大全》

内容概要

《常用公文最新规范写作大全》由20余位专家、学者、教授和有丰富实践经验的文秘工作者共同写成
，是一部集体科研成果和智慧创作的结晶。全书有以下一些特点：一、编写内容新。全书着力体现党
和国家对公文写作的新精神、新规范、新要求，尽量贴近新形势下各行各业工作实际，满足教学、理
论工作者和写作实践工作者的需要。

二、覆盖面广。文种覆盖广《常用公文最新规范写作大全》编入的文种繁多，（涉及公务文书、法律
文书、经济文书、新闻、教育文书、公关、礼仪文书和涉外文书）。

三、体例简而明等。《常用公文最新规范写作大全》每个文种的体例，都按文体概述，写作方法、例
文、例文评析四个部分，连贯加以叙述。
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《常用公文最新规范写作大全》

书籍目录

第一部分：公务文书一、法定通用公文命令（令）公报议案决定指示意见公告通告通知通报报告请示
批复函决议条例规定二、常用事务公文工作计划工作研究工作报告调查报告工作总结开幕词闭幕词简
报信息快讯信访摘报信访分析报告会议记录实施细则大事记力法章程公约规则守则公示第二部分：法
律文书一、公安机关文书立案报告预审终结报告起诉意见书要求复议意见书提请复核意见书二、检察
机关文书起诉书公诉意见书不起诉决定书三、审判机关文书一审刑事判决书二审刑事判决书刑事裁定
书一审民事判决书二审民事判决书民事调解书民事裁定书一审行政判决书行政赔偿调解书行政裁定书
四、状词类文书刑事自诉状民事起诉状民事答辩状行政起诉状行政答辩状民事上诉状刑事上诉状辩护
意见书五、公证机关文书公证申请表撤回公证申请书不服公证申诉书公证书六、行政复议文书复议申
请书复议决定书第三部分：经济文书一、一般经济文书合同市场调查报告市场预测报告经济活动分析
报告企业财务分析生产成本分析⋯⋯
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编辑推荐

　　为了宣传、贯彻党在和国家有关公文工作的新规定，不断提高广大文秘工作者对规定的执行能力
和在新形势下的写作能力，我们几、经酝酿，精心策划，广采博集，经过一年多的努力，编写成了《
常用公文最新规范写作大全》一书，奉献给广大读者。
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