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内容简介

在房地产业涉及的各个方面，公务文书都发挥着不可低估的作用。近年来，随着房地产
业的迅猛发展，对房地产公务文书写作的研究也越来越引起了人们的重视。
吴绍莲和王忠惠主编的《房地产公务文书写作》全面系统地介绍了房地产行政类公文、
项目管理类文书、纠纷诉讼类文书、市场调研报告类文书、常用事务类文书以及规章制
度类文书的定义、特点、种类、写法和写作注意事项，同时在书中加入了大量的实用性
范文，内容丰富详尽，分类科学合理，表述通俗易懂，具有很强的可操作性，对房地产
相关人员快速提升写作技能具有很强的指导意义。
本书既可作为高等院校房地产相关专业的教学用书，也可作为房地产从业人员的工具书
，还可作为一般读者学习和了解房地产公务文书写作知识的书籍。 
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