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产品详情

  本书以新颁布的《党政机关公文处理工作条例》和《党政机关公文格式》为依据，全面讲解机关公文
格式国家标准发布的重大意义和作用、公文的构成要素、公文的排版形式，以及与1999年老标准的区别
，系统地介绍了公文格式18种要素的规范用法和实际范例。为了方便读者查阅和应用，作者将实践中常
见的问题精心编写成近80个问答题，并在书后附上新颁布的《党政机关公文处理工作条例》和《党政机
关公文格式》。附有格式写作的光盘。 本书是广大机关干部和文秘工作者学习培训的实用工具书。
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