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内容概要

本书从每种企业文书的实际作用和用法入手，重点介绍了每一文种的行文结构、写法、主要内容和基
本要求，并配以企业正在运用的经典规范例文。
 本书是在对全国五十多家企业的领导和办公室主任调查的基础上，选取了企业办公室最常用的63种公
文文种，又从一百多家企业中收集了大量实用、规范的例文，这些企业既有大型企业，又有中小企业
；既有国有企业，又有民营企业、股份制企业、三资企业；既有生产企业，又有商贸企业、金融企业
，涵盖面很广，所选例文都是这些企业经营实践中正在使用的，具有极强的可借鉴性。
读者可现查现用，稍加改动即可成文。
本书是企业办公室人员必备的工具书。
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作者简介

李树春，吉林省人大人事代表选举委员会办公室主任，中国公文写作研究会理事、公文学家。
东北师范大学哲学学士，东北师范大学经济法专业研究生。
在《人民日报》等全国近百家报刊发表了科研论文、小说、散文、诗歌、杂文、通讯、影视小品剧本
以及国家机关公文等各类文体的文章
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章节摘录

　　（1）承上启下和沟通信息的枢纽作用。
在企业单位，办公室有着上传下达的作用。
对下，可以受领导委托，传达意见、部署工作；对上，可以反映员工的意见，为领导科学决策提供参
考。
企业办公室信息沟通的枢纽作用具有双向性，一方面要注意收集来自下面的实际工作情况和动态反映
以及上级的指示精神、外单位和同行业企业的经验，全面、准确、及时地为企业领导提供切合实际、
正确无误的信息，为领导决策提供依据。
另一方面应该主动开展工作，把领导的意图传达下去，把企业的改革动态和工作经验传播出去，并进
行信息反馈。
　　（2）协调左右和联系内
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编辑推荐

　　为企业办公室量身打造　　从100多家企业搜集的最新经典例文以供借鉴　　企业公文写作最佳参
考书
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