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内容概要

　　《办公室常用文书写作一本通》系统阐述了行政类、指示类、报告类、领导讲话类、会议材料及
致辞等多种文书体裁撰写的原则、程序、方法、规则及写作技巧，附有精选范例，具有参照价值。
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  附录一：《国家行政机关公文格式》
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编辑推荐

　　《办公室常用文书写作一本通》系统阐述了行政类、指示类、报告类、领导讲话类、会议材料及
致辞等多种文书体裁撰写的原则、程序、方法、规则及写作技巧，附有精选范例，具有参照价值。
　　本书为领导干部以及各类办公室工作人员从事文书写作与文书处理工作提供了方便，让读者能轻
松应付工作中的文书写作诸多难题，为工作带来意想不到的方便。
这是一部既有严格规范标准，又有较强实用价值的工具书，一本在手，书写公文无忧！
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