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内容概要

本书分两编：第一编介绍公司常用文书，包括公司内部管理文书、通用工作文书、人力资源管理文书
、公司运作文书、宣传文书等；第二编介绍公司经济文书，包括公司筹资与投资管理文书、市场调研
与情况分析文书、资产管理与财务调控文书、常用内部审计文书等内容全面，案例丰富。
是广大公司（企业）人员及有关文秘工作者案头必备的写作参考书。
     企业文书写作是应用文写作的一个重要分支,它是企业管理活动的产物,是千千万万的企业进行生产
、技术、经营等管理活动不可须臾离开的工具和手段。
本书是“新编办公室实用文书写作大全丛书”之一，该书分两个编章，对公司(企业)文书的写作要领
作了介绍，并附有范文。
具体内容包括公司通用文书写作、公司内部管理文书写作、公司运作文书写作、公司广告启事写作、
经济预测和评价文书写作等。
该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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书籍目录

上编  公司常用文书写作规范　第一章  公司通用文书写作  　一、公司通用文书概述  　二、公司通用
文书写作范例    　经济总结    　经济介绍    　经济评论    　经济信息    　生产计划    　销售计划    　经
济简报    　经济广告　第二章  公司内部管理文书写作  　一、公司内部管理文书概述  　二、公司内部
管理文书写作范例   　 企业章程    　股份有限公司组织章程    　公司发行股票（债券）章程    　中外合
资企业章程    　私营有限责任公司章程    　授权委托书    　法定代表人身份证明书    　代表人身份证明
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度    　企业财务管理制度    　企业职工奖惩规定    　考勤制度    　劳动保护制度    　企业集团核心管理
规定　第三章  公司运作文书写作  　一、公司运作文书概述  　二、股东（大）会运作文书写作范例    
　有限责任公司股东会议事规则    　股东大会年会召集通知    　股东大会通知    　年度股东大会年会
决议公告    　创立大会议事录    　企业股东会（董事会）决议    　股东会关于注销决议    　股东会关于
向企业投资决议    　股东大会授权委托书    　企业股东（董事）会决议书    　有限责任公司首次出资
人（股东）会议决议　  　三、董事会运作文书写作范例　    有限责任公司董事会议事规则    　董事会
工作条例    　董事会决议    　董事会临时决议公告    　董事会决议暨召开股东大会年会通知    　⋯⋯　
第四章  公司社交事务文书写作　第五章  公司广告启事写作　第九章  公司礼仪文书写作　第十章  条
据、便条写作下编  公司经济文书写作规范　第十一章  筹资、融资、合资和投资管理文书写作　第十
二章  资产管理与经济调控文书写作　第十三章  经济预测和评价文书写作　第十四章  经济成本、收入
和利润文书写作　第十五章  固定资产和无形资产文书写作　第十六章  合同类文书写作
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章节摘录

　　第一章　公司通用文书写作　　一、公司通用文书概述　　1.公司通用文书的概述　　公司通用
文书又称公司通用文件，或简称公司公文、公司文件，也可以直接简称为公文、文件。
它是公司与上级主管部门和领导、公司与其他企事业单位、公司内部处理公司公务时使用的书面材料
。
公司通用文书是按照特定的体式，经过一定的处理程序制成的，也是公司发布政策法令、拟订工作计
划，传达工作意图，开展公司业务与记载工作活动和总结工作成果的一种工具。
　　2.公司通用文书的特点　　（1）公司通用文书，“通用”顾名思义，用途广。
它是公司开
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编辑推荐

　　精要阐述各类常用公文的写作技法，全面涵盖所有相关文种的典型案例，公司（企业）人员及有
关文秘工作者必备。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<公司>>

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 6


