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内容概要

　　《全国高等教育学会秘书学专业委员会“十一五”规划教材：商务文书写作与处理（第3版）》
参照最新颁布的《党政机关公文处理工作条例》和国家标准《党政机关公文格式》，对现行各种公文
的格式构成要素、相关规范及用途作了全面阐述。
本教材以介绍写作规范与传授实践经验为主，立足写作方法指导，淡化理论内容的阐述，同时选用大
量例文，增强了教材的时新性，体现了例文的示范价值。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<商务文书写作与处理>>

书籍目录

第一章 认识文书与商务文书第一节 认识文书第二节 认识商务文书第二章 公文写作基础知识第一节 公
文写作的特点与功能第二节 公文写作要素与要求第三节 公文的文体特征第四节 公文写作的基本步骤
第三章 常用文书的撰写第一节 决定、批复第二节 公告、通告第三节 通知、通报第四节 意见、议案第
五节 请示、报告第六节 函、会议纪要第四章 商情调研文书的撰写第一节 市场调查报告第二节 市场预
测报告第三节 可行性研究报告第四节 经济活动分析报告第五章 商务契约文书的撰写第一节 意向书第
二节 合同、财产租赁合同、协议书第三节 业务洽谈纪要、建设项目计划任务书第四节 招标书、投标
书第六章 商务函电的撰写第一节 商务函电的写作要求第二节 商务书信第三节 商务传真、商务电子邮
件第七章 商务礼仪文书的撰写第一节 商务礼仪文书的写作要求第二节 礼仪函电第三节 礼仪致辞第四
节 礼仪帖卡第八章 商务管理与事务文书的撰写第一节 商务管理与事务文书概述第二节 商务计划第三
节 总结与报告第四节 规章制度第五节 备忘短信第九章 商务文书处理方法第一节 商务文书的制发与传
递第二节 商务文书的接收与处理第三节 商务信息的归档保存

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<商务文书写作与处理>>

章节摘录

　　（2）公务文书。
公务文书简称公文，是各级各类机关和社会组织在办理公共事务过程中形成和使用的书面材料。
广大秘书人员在辅助各级领导处理机关公务的过程中，将大量的时间和精力都花费在了公文处理的有
关活动中。
例如：领导机关向下级机关发布政令、传达指示、答复意见、部署工作时，就要使用命令、决定、通
知、批复等领导指挥类文书；发文机关根据需要向社会各界公布应当周知或遵守的事项时，要使用公
告、通告等公布周知类文书；发文机关向上级机关汇报工作、请求指示和批准、询问、商洽、答复有
关事项时，要使用报告、请示、公函等报请商洽类文书；等等。
　　2.按照公文的使用范围，划分为通用公文与专用公文　　（1）通用公文。
是指一般机关单位办理公务过程中普遍使用的文书。
　　（2）专用公文。
是指在一定的业务范围内由专门的机关或业务部门形成和使用的文书，如外交文书、司法文书、会计
文书、计划文书、统计文书、保险文书、税收文书、商务文书等。
专用公文在内容、形式、拟制、处理和保管要求等方面，与通用文书相比，具有自身的特点。
　　3.按照公文涉密程度，划分为绝密公文、机密公文、秘密公文、内部公文等　　（1）绝密公文。
是指涉及党和国家核心机密的文书，一旦泄露会使国家的安全和利益遭受特别严重的损害。
　　（2）机密公文。
是指涉及党和国家重要机密的文书，一旦泄露会使国家的安全和利益遭受较大的损害。
　　（3）秘密公文。
是指涉及党和国家一般机密的文书，一旦泄露会使国家的安全和利益遭受一定的损害。
　　（4）内部公文。
是指在党和国家机关内部、行业系统内部、企业内部使用的不宜或不必对社会公开的文书。
　　凡属于涉密公文的，应按照公文格式规定，在公文眉首右上角和文书封套上标示秘密等级，提醒
领导、秘书人员和有关部门注意保密；涉密公文与普通公文需要分别保管。
　　⋯⋯

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<商务文书写作与处理>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


