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公文形成的主体是国家机关及其他社会组织。

公文形成的条件是行使职权和实施管理。

公文是具有法定效力和规范体式的文书。

公文是进行公务活动的重要工具。



  

 

公文有法定的作
者

公文有法定的权
威

公文有特定的效
用

公文有规范的体
式
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被动写作，遵命性强

对象明确，针对性强

集思广益，群体性强

决策之作，政策性强

急迫之作，时限性强

讲究格式，规范性强
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