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编辑推荐

本书从管理性公务文书的概念、内涵及分类入手，以“不求大而全，但求实而精”为编
写思路，按“常用公文”和“常用非公文”两大类分别列举阐述，目的是为管理人员尤
其是初涉者写作公务文书提供较为实用的帮助，使其能尽快掌握方法，用于实践，提升
公务文书的写作水平和能力。  

内容简介

本书从管理性公务文书的概念、内涵及分类入手，以“不求大而全，但求实而精”为编
写思路。根据管理工作中常用的公文和非公文的写作要点，选编了与之相应的写作范文
，还选载了党和国家有关公文处理的条例、办法及相关的法律法规。
  选择了本书，也就选择了掌握管理性公务文书写作方法的佳径。
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