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内容概要

为了适应中国共产党机关和国家行政机关工作需要，推进党政机关公文处理工作科学化、制度化、规
范化，2012年4月6日中办、国办联合印发了《党政机关公文处理工作条例》，并于2012年7月1日起实
施该条例，同时废止了1996年中办印发的《中国共产党机关公文处理条例》和2000年国务院印发的《
国家行政机关公文处理办法》。
这是我国党政机关和企事业单位公文处理与写作的一件大事，因为党政机关公文是党政机关实施领导
、履行职能、处理公务的具有特定效力和规范体式的公文，是传达贯彻党和国家方针政策，公布法规
和规章，指导、布置和商洽工作，请示和答复问题，报告、通报和交流情况的重要工具。

为了适应我国党政机关、企事业单位对新党政公文培训的迫切需要以及职业院校和普通院校应用写作
教学的需要而编写的《新党政机关公文与办公室写作》，目的是为广大办公室工作人员及学校提供新
党政公文及其办公室其他公文的写作指导用书。
本书内容新、资料新颖，讲解细致全面，对于写好党政机关公文及其他机关文书有较大的帮助，对于
大中专院校的应用写作教学也有帮助。
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