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内容概要

　　《怎样写公务信函》主要介绍：信函是用来交涉事务、增进了解、联络友谊、交流思想的重要工
具。
主要包括私人信函、公务信函两大类，我们这里主要讲述的是公务信函。
公务信函，一般指用来讨论或处理重要事务，促进国家与国家、单位与单位、部门与部门之间公务往
来的信函。
包括商务性信函、发布性信函、沟通性信函、期请性信函以及礼仪性信函等。
虽然，随着信息时代的到来，传真、电子邮件、网络传递快捷发达，但信函在我们的政治与经济生活
中仍然有着不可或缺的重要桥梁作用。
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作者简介

　　赵华，天津开发区职业技术学院教授。
多年来致力于应用写作教学和应用写作、文学写作、文学史等的理论研究工作。
著有《中国司法实用写作全书》、《中国实用书信写作大全》、《古代传记文学史稿》、《中国文学
写作大全》等著作；主编《应用写作教程》、《现代应用文写作》、《最新实用文体写作》、《公文
写作训练》、《怎样写总结》、《怎样写演讲词》、《办公室规范管理实务》、《领导干部文书写作
要领与范例》、《怎样写领导讲话稿》等。
发表古代文学、应用写作及秘书理论与实践研究等方面的论文30余篇。
现任中国公文写作研究会常务理事，全国高教秘书学会理事。
 蔺会妍，1978年11月14日出生，天津师范大学汉语言文学学士，天津开发区职业技术学院讲师，主讲
大学语文、秘书实务、应用写作等课程。
在教学与科研领域勤奋刻苦、治学严谨，曾先后参与编撰了《领导干部常用文书写作要领与范例》、
《办公室规范管理实务》、《应用写作教程》等工具书与全国统编教材，独立完成并发表了《从现代
性的历史嬗变中浅谈五四文学的启蒙性》、《骑士文学中英雄美人模式的产生及其特点》等多篇论文
。
现为中国高教秘书学会会员。
 曹众，1973年生人，现任职于黑龙江省人大常委会《法治》杂志社，副编审。
从事编辑、记者工作十六年，秉承“立文必先立人”理念，在《人民日报》、《中国人大》、《人大
研究》、《大公报》、《黑龙江日报》、黑龙江人民广播电台、《法治》等媒体发表文章数百篇。
《为了法律尊严》、《把代表亮在明处》等文章被人民出版社出版的《为了人民的利益》一书转载。
曾参与《人大常委会主任工作手册》、《地方人大会务操作手册》等书籍的编撰工作，成文五十余万
字。
获省级以上奖励十多项。
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书籍目录
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　录中华人民共和国邮政法中华人民共和国邮政法实施细则常用人称称谓表全国邮政编码

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<怎样写公务信函>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


