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内容概要

文书写作是领导干部的必备技能，也是领导干部理论修养、思维能力、政策水平、知识储备、言辞技
巧等多方面综合素质的体现，是上级领导和下级群众评价其能力和水平的重要指标，与其工作职责和
领导地位密切相关。
本书详细介绍了领导干部工作中最常用文书的写法，并提供了大量最新范例以供借鉴，是各级领导干
部和秘书必备的工具书。
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编辑推荐

　　详细介绍了领导干部工作中最常用文书的写法，并提供了大量最新范例以供借鉴，内容包括领导
讲话稿的写作、汇报的写作、调查报告的写作、总结的写作、经验介绍的写作、考核材料的写作、网
络文书的写作、社会活动文书的写作等。
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