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内容概要

张保忠、岳海翔编著的《最新公文写作规范、技巧与范例》是迄今国内最为全面、系统、规范和实用
的公文写作著述。
它以2012年中办、国办发布的最新公文处理《条例》和最新公文《格式》国家标准为依据，以现行各
种法定公文和常用公文文种为“经”，以写作方法、技巧和要领为“纬”，以各种典范文例为“轴”
，系统全面地介绍了公文写作与处理的基本规范与技巧要求。
《最新公文写作规范、技巧与范例》是中国公文写作研究会多年来研究成果的一次集结，也是该会向
社会推出的第一部同时介绍公文写作规范、技巧和范例等方面知识的著述。
全书内容准确、规范通俗、方便实用，体现了党和国家公文法规的最新标准与精神，具有较高的指导
价值和现时效用。
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作者简介

张保忠，中国公文写作研究会主要创始人之一，曾任该会常务副会长等职多年，现任中国公文写作研
究会顾问组组长、中国公文学研究所所长、研究员。
退休前，一直工作在党政机关的秘书工作岗位上。
从事公文研究多年，上世纪80年代初开始出版作品，现已出版《中国党政公文写作大全》、《跟毛泽
东学公文写作》、《党政公文解疑全书》等方面的图书多部。

岳海翔，男，1964年9月生人，汉族，中共党员。
现为中国公文写作研究会常务副会长兼秘书长，中国公文学研究所副所长、研究员。

1989年开始从事公文写作理论研究并发表作品。
22年来，在杂志上公开发表公文学术论文560余篇，主编、参编《公文写作一点通》、《公文写作教程
一一新编大学写作课程系列教材之一》、《中国党政公文解疑指南》、《公务文书写作技法》、《机
关公文写作》、《公文写作格式与技巧》、《跟毛泽东学公文写作》、《公文写作技法与赏析》、《
最新公文格式与写作规范》、《最新公文写作实用大全》等公文书籍近80部。
其中《公文写作教程一一新编大学写作课程系列教材之一》系全日制高等院校本科生教材。
作品以规范、实用深受读者欢迎，并多次获奖。
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