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编辑推荐

现代应用文书写作标准范例，涵盖面广，权威实用。 

内容简介

本书共分三编，详细介绍了日用条据、便条文书写作，开张、乔迁志喜文书写作，家庭
文书写作，婚庆、寿庆、丧葬文书写作，日记、札记、笔记写作，指挥性公文，知照性
公文，报请性公文，制度、规定，细则、办法，条例、章程、公约，规则、守则、规程
，日常办公文书，公务交际文书，启事、海报等内容。
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在线试读部分章节

第一编
第一节条据写作
一、条据的写作概述
1�条据的概念
条据是指单位或个人之间，在收到、借到、领到钱物时所写出的凭据，目的是为了办事
方便、手续清楚。
2�条据的写作格式
（1）标题
在条据的最上端正中处写上条据的名称，字迹要大些。
（2）标明性质、关系
在标题之后，写明“今领到”“今借到”“今收到”等字样。
（3）正文
要写明内容、物件品名、数量、钱款数，数字要用汉字大写。如是借条，还要写明归还
日期。
（4）结尾
正文后另起一行空两格写“此据”等。
（5）落款
署上借者姓名，并签名盖章，最后写明立据的年月日。
二、条据的写作范例
▲收条
收条

日常事务类文书写作

今收到×××、×××、×××三人交来建筑资金玖仟柒佰元整。此据。

今代收到×××同志还给×××同志的人民币叁佰元整和致谢礼物《唐诗》壹本。
此据。

今借到××厂财务处人民币捌仟元整，借期为六个月。此据。

今欠××装饰公司装修费玖仟伍佰元整，准时于××××年××月××日付清。此据。

今领到××教育局发给学生课本壹佰贰拾套。此据。
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×××小姐：
我单位定于明天上午邀请×××做科学讲座。现托×××带去入场券一张，欢迎你到时
来听。

×××厂长：
今天早晨我突然发高烧，经去医院检查系重感冒，无法前来上班，暂请假三天，请予批
准。附医院证明(略)请假人：×××××××年××月××日▲留言条留 言 条

留言人：×××××××年××月××日▲托事条托 事 条

×××行政处：
我们办公楼的水管坏了两天了，影响到同志们的生活用水，希望尽快请工人维修。
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