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内容简介

    总结和计划是推动工作开展的重要环节，本书专门选取了总结计划文字材料中最
常用的范本，全面系统地阐述了这两个文种的行文结构、写作格式及写作要求，是各界
领导和广大秘书及办公室文员公文写作必备的实用工具书，读者可现查现用，稍加改动
即可成文。
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