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内容概要

本书系统、全面地阐述了就业、职业生涯必备文书；知识产权取得、应用与保护实用文书；置业和买
车实用文书；传统文化与公关礼仪文书；开办企业、经营活动必备文书和表格；个人常用合同格式与
范例；婚姻家庭生活及医疗事故纠纷处理格式与范例等各类个人公文写作的知识及方法。全书具有权
威标准、全面系统、查阅参考、方便实用的特点。
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书籍目录

第一章 就业、职业生涯必备文书
第二章 知识产权取得、应用与保护实用文书
第三章 置业和买车实用文书
第四章 传统文化与公关礼仪文书
第五章 开办企业、经营活动必备文书和表格
第六章 个人常用合同格式与范例
第七章 营销管理文书格式与范例
第八章 实用商业信函格式与范例
第九章 党政机关工作必备文书
第十章 个人法律文书格式与范例
第十一章 婚姻家庭生活及医疗事故纠纷处理格式与范例
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