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内容概要

本书在对应用文书的语言、结构、构思、表达方式等作概要介绍的基础上，分类对包括行政公言语、
事务文书、经济文书、法律文书、专业论文等近百个文种从适用范围、写作格式、写作特点、注意事
项等方面作了系统讲述，并附了大量有代表性的范例供读者参考、借鉴，本书对应用文书使用者有较
强的指导性和可参照性。
　　多读多写、加强基本功训练，倡导快乐写作是本书力求体现的特点，可作为机关、企事业单位的
领导及相关管理人员的重要工具书。
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作者简介

苗瑞，内蒙古写作学会会员，呼伦贝尔市文联作家协会会员，呼伦贝尔电业局综合管理部副部长。
1995年起至今，已有十余年的企业管理及应用文书写作经历，期间共撰写各类应用文书计170余万字，
其中大量论文及通讯等新闻体文章在不同媒体上公开发表，并多次在内蒙古自治区及呼伦贝尔市科学
技术学会组织的交流活动中获奖。
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编辑推荐

　　本书针对在应用文书写作时容易出现的各种问题，对每一文体的基本格式、应用范围、写作要求
及写作要领等做了深入浅出的讲解，且在各文体后都附有非常典型的范例供读者参考。
本书选材广泛，注重实用性和规范性，可作为企事业单位的领导及各级管理人员的必备工具书，也可
作为企业内部的培训教材。
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