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内容概要

　本书是文秘必备百科全书之一，对文秘办公工作管理、写作，文书办理、写作、立卷及文秘调查作
了分章详细地介绍，还对各种综合文书作了简介，并收集了大量公文常用词语，是广大文秘人员必备
之书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<文秘办公百事通（上下）>>

书籍目录

第一编  文秘办公工作管理  第一章  组织领导  第二章  文秘办公人员的素养  第三章  规章制度第二编  文
秘办公写作基础知识  第一章  公文写作特点和机关领导人  第二章  公文写作的基础准备  第三章  公文
的表达方式及语言  第四章  公文写作的要求  第五章  公文写作的步骤和方法第三编  行政公文  第一章  
行政公文写作指要  第二章  命令  第三章  指令  第四章  决定  第五章  决议  第六章  规定  第七章  指示  第
八章  布告  第九章  通告  第十章  公告  第十一章  公报  第十二章  通知  第十三章  通报  第十四章  请示  
第十五章  报告   第十六章  签报  第十七章  批复  第十八章  批示  第十九章  函  第二十章  会议纪要  第二
十一章  会议记录  第二十二章  大事记第四编  文书办理第五编  通用文书第六编  文书立卷第七编  文秘
办公部门的调查研究和信息工作第八编  综合文书第九编  公文常用词语集释及附录

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<文秘办公百事通（上下）>>

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 4


