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前言

　　文书与我们的日常生活和工作有密切的关系，在社会生活中有重要的作用。
现在，掌握文书写作知识，提高文书写作水平是当代机关、团体、企事业单位工作人员的必备条件，
而且随着文书的应用日益普遍，文书写作已渗透到每个人生活的方方面面。
，本套丛书以“实用”为出版理念，内容涉及各领域的概论、写作技巧以及范例。
并且，文书写作部分以“填空式模板”展现，为读者提供与写作相关的技巧和注意事项，以及参考示
例，使读者加深思考、灵活掌握。
“文书概论、填空式模板、写作技巧、文书范本”这种组合模式，摆脱了只注重理论，不注重实际案
例的旧思路，让工作繁忙或不熟悉文书写作的人们依照填空式模板，结合文书范本，只需替换相关称
谓和事由就能快速写出自己需要的文书。
　　这本《常用文书写作技巧、模板与范例》是为了适应我国经济的发展，办公室文书的写作应用越
来越广泛，也越来越重要的趋势而编写的。
　　本书涉及面广，涵盖了行政文书、事务文书、公务信函文书、礼仪文书、财经文书、新闻宣传文
书、商务文书、法律文书等文秘工作的各个方面，并精选了标准范例，为文秘工作者提供了全方位的
文书写作指导，堪称文书写作范例全书。
　　本书与同类书相比，具有以下显著优势：　　1．针对性强。
针对企事业单位文秘人员的日常工作，提供了极具针对性的指导。
　　2．内容新。
本书是按照2001年修订后实施的《国家行政机关公文处理办法》最新标准而编写的，文书的例文也力
求最新。
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内容概要

本书涉及面广，涵盖了行政文书、事务文书、公务信函文书、礼仪文书、财经文书、新闻宣传文书、
商务文书、法律文书等文秘工作的各个方面，并精选了标准范例，为文秘工作者提供了全方位的文书
写作指导，堪称文书写作范例全书。
    本书与同类书相比，具有以下显著优势：    1．针对性强。
针对企事业单位文秘人员的日常工作，提供了极具针对性的指导。
    2．内容新。
本书是按照2001年修订后实施的《国家行政机关公文处理办法》最新标准而编写的，文书的例文也力
求最新。
    3．内容丰富。
涉及企事业单位文秘工作的各个方面，包括行政文书、工作文书、会议文书⋯⋯堪称文书写作大全。
    4．内容设置精巧。
行文以“填空式”展示，另附文书写作的技巧与方法指导，为读者提供了思考和练习的空间，加强了
与读者的互动。
    5．语言通俗易懂，可读性强。
    本书由从事专业写作的人员编写，在编写过程中，参考了很多同类书籍。
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第一章 行政文书  第一节 命令（令）、决定  第二节 公告、通告  第三节 通知、通报  第四节 报告、请
示、批复  第五节 函、会议纪要  第六节 议案、意见第二章 事务文书  第一节 计划  第二节 调查报告、
总结、述职报告、经验介绍  第三节 开幕词、闭幕词、演讲词、讲话稿  第四节 简报、大事记、工作要
点  第五节 启事、声明第三章 公务信函文书  第一节 建议书、倡议书  第二节 申请书、自荐书  第三节 
证明信、介绍信、推荐信  第四节 挑战书、决心书第四章 礼仪文书  第一节 贺信、贺电  第二节 欢迎词
、欢送词  第三节 答谢词、感谢信  第四节 慰问信、表扬信  第五节 悼词、讣告、唁电  第六节 邀请书
、请帖、聘书第五章 财经文书  第一节 合同、协议书、意向书  第二节 招标书、投标书  第三节 可行性
研究报告、经济决策报告第六章 新闻宣传文书  第一节 新闻发布稿、新闻评论  第二节 消息、通讯  第
三节 广告、海报第七章 商务文书  第一节 广告策划书、广告宣传活动策划书  第二节 招商说明书、商
品说明书  第三节 商务谈判方案、商务谈判纪要、商务谈判备忘录  第四节 商务信函、商务传真第八章
法律文书附录：国家行政机关公文处理办法后记
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章节摘录

　　第一章 行政文书　　行政文书是国家各级行政机关在行政管理过程中形成的，具有法定效力和规
范体式的书面材料，是依法行政和进行公务活动的重要工具。
这个定义从作者、形成、效力、体式、任务、性质等方面阐明了行政文书的概念。
所以说，同其他文章相比，行政文书能起到密切联系上下级、平行单位之间关系的纽带作用，是开展
工作、指导工作、交流工作的重要载体，是机关单位中使用最频繁、最普遍的文体。
行政机关以行政文书作为其实现职能的重要手段，反过来行政文书也必须反映和处理公务活动，这就
是行政文书区别于其他私人文书的本质所在。
　　行政文书的种类根据2000年8月24日国务院发布的《国家行政机关公文处理办法》的规定，可以分
为13种，分别是命令、决定、公告、通告、通知、通报、议案、报告、请示、批复、意见、函、会议
纪要。
　　行政文书的特点可以简要概括为政治性、法定性、权威性、简明性、可靠性、规范性、时间性。
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编辑推荐

　　《常用文书写作技巧、模板与范例》以“文书概论－填空式模板－写作技巧－文书范本”的组合
模式呈现内容，针对性强，内容新颖、丰富，设置精巧，可读性和易学性好。
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