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前言

　　文书是国家机关、社会组织、企事业单位或个人在各种社会活动中为处理相关事务、交流各种信
息而使用的记录材料，是人们进行社会交往的工具。
小到个人，大到国家，文书写作的规范与否、适宜与否，都关系甚大。
　　“文书”一词在汉代即有使用。
比如西汉司马迁《史记·匈奴传》中日：“毋文书以言语为约束。
”班固《汉书·刑法志》有云：“文书盈于几阁，典者不能遍睹。
”自南北朝，文书逐渐形成各种专用的文种名称，各种文种也都开始形成特定的程式。
自隋、唐到清代，文种都以纸张为载体，处理的程序更加严密，程式也日臻成熟。
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内容概要

　　本书全面系统地讲解了行政公文、企业内部管理文书、企业常用工作文书、企业事务类文书、企
业宣传文书、企业会议管理文书、企业礼仪文书、企业行政司法文书8个方面的内容，可作为企业工
作者日常必备的案头工具书。
　　书中每种文书的写作都包括概念讲解、写作技巧、基本范例3个部分，内容力求翔实、实用。
　　本书适合企业行政工作人员，企业培训、咨询机构的人员使用。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<企业行政文书写作技巧与范例>>

书籍目录

一、企业行政公文写作技巧与范例　　（一）决定的写作技巧与范例　　（二）意见的写作技巧与范
例　　（三）指示的写作技巧与范例　　（四）请示的写作技巧与范例　　（五）批复的写作技巧与
范例　　（六）通报的写作技巧与范例　　（七）通告的写作技巧与范例　　（八）通知的写作技巧
与范例　　（九）报告的写作技巧与范例　　（十）公函的写作技巧与范例　　（十一）便函的写作
技巧与范例　　（十二）决定的写作技巧与范例　二、企业内部管理文书写作技巧与范例　　（一）
企业章程写作技巧与范例　　（二）企业规章制度写作技巧与范例　　（三）员工个性调查写作技巧
与范例　　（四）员工考勤制度写作技巧与范例　　（五）员工奖励制度写作技巧与范例　　（六）
员工职务职能标准写作技巧与范例　　（七）员工考核制度写作技巧与范例　　（八）单位差旅管理
办法写作技巧与范例　　（九）保密工作制度写作技巧与范例　　（十）档案管理文书写作技巧与范
例　　（十一）印章管理制度写作技巧与范例　　（十二）办公用品管理文书写作技巧与范例　　（
十三）车辆调度管理文书写作技巧与范例　三、企业常用工作文书写作技巧与范例　　（一）工作计
划写作技巧与范例　　（二）工作规划写作技巧与范例　　（三）工作总结写作技巧与范例　　（四
）年中总结写作技巧与范例　　（五）工作要点写作技巧与范例　　（六）述职报告写作技巧与范例
　　（七）调查报告写作技巧与范例　　（八）可行性报告写作技巧与范例　　（九）市场分析报告
写作技巧与范例　四、企业事务类文书写作技巧与范例　　（一）人力资源开发与管理文书写作技巧
与范例　　（二）员工培训管理文书写作技巧与范例　　（三）员工加班管理文书写作技巧与范例　
　（四）员工核薪及升迁管理文书写作技巧与范例　　（五）工作制度引进报告写作技巧与范例　　
（六）内部网络使用管理文书写作技巧与范例　　（七）安全防护管理文书写作技巧与范例　　（八
）意外事故处理文书写作技巧与范例　　（九）危机事件处理报告写作技巧与范例　　（十）企业危
机事件管理文书写作技巧与范例　五、企业宣传文书写作技巧与范例　　（一）简报写作技巧与范例
　　（二）声明写作技巧与范例　　（三）启事写作技巧与范例　　（四）解说词写作技巧与范例　
　（五）广播稿写作技巧与范例　　（六）广告写作技巧与范例　　（七）演讲词写作技巧与范例　
　（八）海报写作技巧与范例　　（九）倡议书写作技巧与范例　六、企业会议管理文书写作技巧与
范例　　（一）会议规程写作技巧与范例　　（二）开幕词写作技巧与范例　　（三）闭幕词写作技
巧与范例　　（四）会议主持词写作技巧与范例　　（五）会议发言稿写作技巧与范例　　（六）会
议记录写作技巧与范例　　（七）会议纪要写作技巧与范例　　（八）会议报告写作技巧与范例　　
（九）会议方案写作技巧与范例　　（十）企业会议管理文书写作技巧与范例　七、企业礼仪文书写
作技巧与范例　　（一）请柬写作技巧与范例　　（二）贺信与贺电写作技巧与范例　　（三）欢迎
词与欢送词写作技巧与范例　　（四）答谢词写作技巧与范例　　（五）介绍信写作技巧与范例　　
（六）证明信写作技巧与范例　　（七）推荐信写作技巧与范例　　（八）表扬信写作技巧与范例　
　（九）慰问信写作技巧与范例　　（十）索赔函写作技巧与范例　　（十一）咨询信写作技巧与范
例　　（十二）批评信写作技巧与范例　　（十三）道歉函写作技巧与范例　　（十四）拒绝信写作
技巧与范例　八、企业行政司法类文书写作技巧与范例　　（一）劳动合同写作技巧与范例　　（二
）授权委托书写作技巧与范例　　（三）经济纠纷起诉状写作技巧与范例　　（四）经济纠纷上诉状
写作技巧与范例　　（五）经济纠纷答辩状写作技巧与范例　　（六）经济纠纷申诉状写作技巧与范
例　　（七）经济纠纷反诉状写作技巧与范例　　（八）诉讼保全申请书写作技巧与范例　　（九）
先予执行申请书写作技巧与范例　　（十）申请执行书写作技巧与范例　　（十一）公示催告申请书
写作技巧与范例　　（十二）破产申请书写作技巧与范例　　（十三）法定代表人身份证明书写作技
巧与范例　

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<企业行政文书写作技巧与范例>>

章节摘录

　　一、企业行政公文写作技巧与范例　　（一）决定的写作技巧与范例　　[概念]　　决定是一种
下行文种，是党政机关、社会团体、企事业单位对重大事项或重大行政公务做出安排而制定的一种指
挥性文书。
上至党和国家的重大决策、战略部署，下至基层单位的奖惩，皆可使用。
根据内容和发文意图，决定可以分为两类：周知性决定和指挥性决定。
　　周知性决定是指发文机关就某个问题作出安排，使受文单位知晓即可。
内容比较单一，文字简短。
指挥性决定具有纲领性、规定性、规范性和指示性，带有说理性质，有较强的约束力。
一般内容较多，篇幅较长。
　　[技巧]　　概括来讲，周知性决定就是把决定事项简要地传达给有关单位，极少有要求执行的具
体意见。
此类决定性文书内容比较简单，主要是说明决定依据和决定事项，即使有号召或者鼓动性的结尾，也
很简短。
在写法上往往开门见山，直接陈述，篇段合一，语句简练、明快。
　　指挥性决定则用于安排较大范围的重大行动或重要事项，一经发出，影响强烈。
这类决定大都经过一定的会议讨论通过。
它的写法更强调把道理说清楚、讲透彻，以便尽可能地统一认识，增强执行决定的自觉性。
　　一般而言，决定分为首部和正文两部分。
　　1.首部。
首部包括标题和成文时间。
　　标题一般有两种构成形式：一种是由发文机关、事由、文种构成，如《商务部关于废止和宣布失
效六个规章的决定》；另一种是由事由和文种构成，如《关于撤销××先进工作者称号的决定》。
　　成文时间，指的是决定发布的年、月、日。
一般在标题正上方标注，或者在标题下方用括号注明某年某月某日某会议通过字样。
　　2.正文。
正文的结构一般由三部分组成，即开头、主体、结尾。
　　开头部分，要简明扼要地交代决定的缘由、目的、根据。
　　主体部分，主要写决定的内容，落实决定的要求和措施。
此部分内容要求清楚详细、层次明晰，便于下行单位执行。
　　结尾部分，用于提出希望、要求或者是执行说明。
　　有的决定需要带附件。
有附件的决定，应于正文之后、发文机关署名之前注明附件的名称或依据，并将附件附于主件之后。
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编辑推荐

　　《企业行政文书写作技巧与范例》适合企业行政工作人员，企业培训、咨询机构的人员使用。
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