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前言

　　公司是国民经济的细胞、经济增长的源泉、国力的基础，在当今经济社会的发展中有着不可替代
的作用。
　　近年来，随着社会经济的发展，公司实用文体的文种日趋复杂，在企业管理及生产运营等各个环
节的应用越来越广泛。
迅速、简捷、准确地了解和掌握更多的实用文体，写好实用文体，对于打好提高执行能力的基础尤为
重要。
这既是现代社会对公司相关人员的要求，也是他们自身发展与提高的需要。
为了满足他们的需要，帮助他们全面了解公司实用文体写作的基本要求及相关规范，提高写作技巧，
我们广泛收集、深入研究了当前各类公司最常用的实用文体，编写了此书。
公司各级管理者、行政人员、助理和秘书、营销和销售人员、采购人员等业务人员都可以方便地现查
现用，提高工作效率，增强竞争实力。
　　本书本着实用、方便的原则，系统介绍了公司各类实用文体的概念、特点、作用、格式、结构和
写作要求，并附以相应的范例作为参考，力求帮助读者更快更好地掌握实用文体写作的方法与技巧。
　　全书将公司实用文体分为公务写作文体、事务写作文体、人力资源管理文体、经营运作文体、销
售管理文体、商务管理文体、财务管理文体、社交礼仪文体、常用法律文体九大篇，对常用的文体进
行了详细介绍。
同时，在内容的编排上着重突出这样三个特点：一是注意收录新的文件、反映新规定、传授新知识；
二是从例文的选用上，结合各种文体的写作技巧，并考虑其写作标准范例的新鲜和生动，尽量使用具
有时代感的例文；三是为适应现代企业的要求，化繁为简，抓住根本，将实用文体的写作规律及精髓
清楚地展现出来。
其目的是能够充分满足广大公司的实际需要，为广大公司的写作活动提供切实的帮助。
　　本书内容丰富、新颖而全面。
从总体上看，其特点可以概括为“实”、“全”、“新”。
　　所谓“实”是指实用和实效。
注重实用、讲求实效，不追求内容的理论深度，而讲求知识的可读性、可用性和可操作性，或者说，
少谈理论，多讲技巧，是本书编写所依循的基本原则；同时非常注重写作方法的实用指导，注重以代
表性的范例来说明问题，读者可以直接参考、对照、套用，以期达到一学就会、举一反三的效果。
　　所谓“全”则是指全面性。
本书所选用内容力求详尽而全面，涉及公司写作的方方面面，努力将新出现的公司文体一并收入，同
时指出其特点、用途及写作方法。
　　所谓“新”是指新颖性。
本书的编写过程中，紧密结合时代对现代企业的新要求，注意收录新的文件，对新规定进行反映，以
期向读者传授新的知识。
　　通过阅读本书，读者可掌握公司实用文体的基本理论与基础知识，提高写作技能，熟练地写出符
合公司要求的、表述清晰、语言得体、层次分明、结构合理的实用文书。
它是各级管理者、助理和秘书、业务人员等的良师益友和案头必备工具书，具有较强的借鉴性和参考
价值。
　　本书由李笑主编，参与编写的人员还有林侠、安玉超、李全超、李正乐、李宪魁、张元栋、朱玉
侠、李德富等，在此对他们的付出表示感谢！
在编写的过程中，我们还参考了一些书刊、报纸、网站中的相关资料，这些资料给本书增加了分量，
作为编者，我们在此深表谢意！
　　编者　　2009年7月
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内容概要

实用文体，是公司管理活动的产物，是公司运营不可或缺的一个重要部分，已经成为千千万万的公司
进行生产、经营等活动不可缺少的工具和手段。
本书将实用文体分为事务写作文体、人力资源管理文体、销售管理文体、财务管理文体、社交礼仪文
体等九大类，本着实用、方便的原则，系统介绍了相关文体的概念、特点、作用、格式、结构和写作
要求，并附以相应的优秀范例作为参考，力求公司相关人员能够更快、更好地掌握实用文体写作的方
法与技巧，提升执行力，提高工作效率。
     本书读者对象包括公司的各级管理者、行政人员、文秘等，营销和销售人员、采购人员等业务人员
也可以参考本书。
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章节摘录

　　第一篇　公务写作文体　　第一章　公务通用文体　　一、通知　　（一）概念及分类　　通知
是用于批转下级机关的公文，转发上级机关和不相隶属机关的公文，传达要求下级机关办理和需要有
关单位周知或者执行的事项，以及任免和聘用干部时使用的文件。
通知是党政群机关、企事业单位使用范围最广、使用频率最高的一种公文。
　　通知的种类比较多，归纳起来，大致有以下三类：　　事务性通知，是单位处理日常工作常用的
文件，起传递信息、沟通情况、知照办理的作用，如机构的设立或变动、印章的启用、干部的任免、
会议的召开、活动的安排等方面的通知。
　　批转性通知，是上级机关批转下级机关或转发上级机关、同级机关、不相隶属机关的公文时使用
的文件。
　　指示部署性通知，是机关传达指示、发布规章、部署工作时使用的文件。
　　（二）写作方法　　1．标题　　一般需“三要素”俱全，即“发文机关+事由+文体名”根据发
文需要，可在文种前面加上“联合”、“紧急”、“补充”等字样。
批转性通知的标题，在发文机关名称的后面用“转发”或“批转”取代“关于”二字，接着将被转文
件标题照录，然后加上“的通知”，如：《国务院批转国家医药局关于进一步加强中药工作的报告的
通知》。
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编辑推荐

　　实：针对公司实际需要，现查现用，实用性强；全：内容丰富，涵盖面广，涉及公司应用的各个
方面；新：紧密结合时代的新要求，向读者传播新知识。
　　公司事务纷繁复杂，各种文件的写作让你焦头烂额？
不　管你是管理者，还是行政文员、助理、文秘，或者销售、采购人员，本书都能助你轻松搞定！
　　本书汇集200多种公司实用文体的写作规范、技巧及范例，实用、全面而新颖，是你的写作必备助
手！
　　随手翻翻，工作更轻松。
　　只要有本书在手，写作变得更容易，能让你快速达成工作目标。
　　每天看一点，成功近一点；每天学一点，实力强一点；每天写一点，进步多一点。
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