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内容概要

　　《最新应用文写作技法与范例》，全书分十一章具体介绍了日常公文、日常交往、会议、宣传等
工作事务应用文的写作要求和方法，并附有大量的例文以供参考。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<最新应用文写作技法与范例>>

书籍目录

上编 工作事务应用文书写作
　第一章 日一常办公应用文书写作
　　第一节 计划、规划
　　　一、计划、规划写作指导
　　　二、计划、规划的写作范例
　　　　▲工作计划
　　　　▲学习计划
　　　　▲生产计划
　　　　▲事项计划
　　　　▲工作规划
　　　　▲建设规划
　　　　▲发展规划
　　第二节 安排、总结
　　　一、安排、总结写作指导
　　　二、安排、总结的写作范例
　　　　▲工作安排
　　　　▲工作总结
　　　　▲会议总结
　　　　▲调研总结
　　　　▲全面总结
　　第三节 简报、公报
　　　一、简报、公报写作指导
　　　二、简报、公报的写作范例
　　　　▲会议简报
　　　　▲工作简报
　　　　▲专题简报
　　　　▲新闻公报
　　　　▲联合公报
　　　　▲会议公报
　　　　▲统计公报
　　第四节 表扬信、批评信
　　　一、表扬信、批评信写作指导
　　　二、表扬信、批评信的写作范例
　　　　▲表扬信
　　　　▲批评信
　　第五节 倡议书、建议书
　　　一、倡议书、建议书写作指导
　　　二、倡议书、建议书的写作范例
　　　　▲以某个活动发起的倡议
　　　　▲以单位名义发起的倡议
　　　　▲向相关单位提出建议
　　第六节 决心书、保证书
　　　一、决心书、保证书写作指导
　　　二、决心书、保证书的写作范例
　　　　▲个人向单位表示决心
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　　　　▲下级单位向上级单位表示决心
　　　　▲保证书
　　第七节 意向书、号召书、挑(应)战书
　　　一、意向书、号召书、挑(应)战书写作指导
　　　二、意向书、号召书、挑(应)战书的写作范例
　　　　▲合作培训意向书
　　　　▲开展某种活动的号召书
　　　　▲向集体单位挑战
　　　　▲向集体单位应战
　　第八节 喜报、捷报
　　　一、喜报、捷报写作指导
　　　二、喜报、捷报的写作范例
　　　　▲向单位报喜
　　　　▲向个人报喜
　　　　▲反映工作成就的捷报
　　　　▲反映生产成绩的捷报
　　第九节 大事记
　　　一、大事记写作指导
下编 日常民事应用文书写作
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编辑推荐

　　简要介绍各种应用文的文种特点、写作要领　　全面收录相关应用文书的典型案例　　机关、团
体、企事业单位工作人员必备参考
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