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介绍：本书紧密结合高校管理工作的实际，介绍了高校17种公务场合如何撰写文书和当众讲话，突出规范性、实用性和操作性。书中既有文种基本知识的介绍，也有写作技巧的指导，尤其是33篇例文全部是作者的原创，是作者近30年高校管理实践的感悟，较好地体现和渗透了高校管理的科学理念，读者在借鉴这些例文的同时，也能够不知不觉地受到浸染。本书不仅适用于高等学校管理者，也适用于其他类型学校的教育工作者，对大学生的文书写作能力和讲话水平的提高有较强的指导作用。
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