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内容概要

《即学即会行政文书范本》内容全面，实用性强，收录了指挥类公文、知照类公文、报请类公文、事
务类公文、规章类公文、工作会议类公文、人事管理类公文、社交礼仪类公文、机关社交礼仪类公文
等9类常用的行政文书。
本书范本新颖，本着针对性和可操作性的原则，坚持理论联系实际，适合于各级机关和各类文秘工作
人员使用。
本书由高谋主编。
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编辑推荐

　　无论是作为快速掌握写作要领、套用写作模板的参考用书，还是作为全面提高业务水平的进阶用
书，《即学即会行政文书范本》都具有极强的借鉴意义和使用价值，让你既轻松、又灵活地掌握行政
文书基本写作能力。
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