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月u

在现代生活 中 ， 文书 已 经成为 国 家机关 、 社会组织 、 企事业单位或个人在社会活动

中 处理事务 、 交流信息使用 的 重要载体 ， 它把经济 、 政治 、 科学 、 文化等各个领域和行

业 ， 像组带一样连接起来 ， 广 泛用 于上传下达 、发布信息 、 沟通商洽 、 交际札仪等 。

作为 一名 办公室 工作人负 ， 每天都要面对大量的 文 书 写作和文书 处理工作 。 毫 无

疑问 ， 每一个办公室工作人员 对于文书 的概念和应 用 都有一定的 了 解 ， 但有时并不 能

准确 区 分不 同 事务适用 哪种文书 ， 做 了 很大务力 ， 撰写 的 文 书往往不 准确 不规范 ， 文 书

工作 已成为令办公室 工作人员 难堪和头疼的 事情 。 目 前市场上关 于文 书 写 作的 书 籍

很多 ， 但随着社会的 不 断发展 ， 具体情况的 变化 ， 大 多 已经太过陈 旧 ， 脱 离 实 际 ， 难以 适

用 于现代文书 工作 。

为使广 大办公室 工作人脑决速理解和掌握常用 文书 的 写作 ， 并且使撰写 文书 既标

准规范 ，
又得心应手 ， 咸为 各行各业 的

“

硬笔杆子
”

， 本着这一 宗 旨 ， 本 书从法定公文 。

规约 文书 、 事务文书 、 会议文书 、 书信礼仪文 书 、 经济公文 、 法律文 书 、 宣传文 书 八个方

面 ， 全面通俗地讲解各种文书 。 各章节 又分若干 小 节 ， 介绍各种文书 的概念 、 特点和写

作要领 、 文种辨析 ， 并且列举每种文书 中 ， 办公室 工作人 员 常 用 的 具体文 书 种类 ， 结合

大量最新 实 用 范例 ， 以期咸为 最权成的 文书 写作资料库 ， 方便各个行业 、 各个领域的 办

公室 工作人员 ， 在各种具体情况文书 工作 中 ， 理解把握文书 的使用 和即 时套用 。

本书 结合相关权威法律文献和大量现有文书 资料 ， 列 举办公室 工作人员 在 日 常文

书 工作 中 常用 的各类型文书 ， 内 容全面 、 丰 富 ； 语言表达通俗易 懂 ， 体现人性化 ； 列举的

实例 涉及面广 ， 是各领域行政机关 、 企事业单位和个人经常用 到 的文书 ， 都是近几年发

布的 文书 。 本书 可使办公室 工作人 员 速度 ， 透彻地掌握文 书 写 作和处理 的格式和重

点 ， 同 时便于查 阅 各行各业各种情况的 文 书 ， 便于 即 时套用 ， 可大大提高 工作效率 ， 使

纷繁的 文书 工作 ， 咸为 办公室工作人员 的 一件很简 单 易行的 工作 。
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第二章 规约文书的写作及范例

第 一 节 条例 ⋯ ⋯ ⋯ ? 二 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯ ? （ 54 )

一

、 条例韵概念 ⋯ ⋯ ⋯ 。 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯ ? ? （ 私 ）

二
、 条例 的特点及写作要领 ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ （ 54 )

三 、 注意 区 分条例 与 章程 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 54 )

四 、 条例 常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 阁）

五 、条例 的 范例 ⋯ ? ? 。 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ? ? 。 ⋯ ⋯ ⋯⋯ （5)

（ 一 ） 党组规章性条例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 55 )

(= ） 法律 实施性条例 ? 。 ⋯⋯ ? ? 二 ⋯⋯⋯⋯ ? (5 )
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（ 三 ） 行政管理性条例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 59 )

第 二 节 章 程 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ? ? ， ⋯ （ 61 )

一

、 章程的 概念⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ （ 61 )

二
、 章程的特点及写作要领 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 剐 ）

三
、 注意 区 分章程与 制度⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 门 1 )

四 、 章程常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ? 。 ? ? 二 ? （ 用 ）

五漳程的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ KI )

（ 一 ） 党政团 体章程 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ (6 )

（ 二 ） 企事业单位章程 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 65 )

第 三 节 制 度 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 67 )

一

、 制度的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 67 )

＝
、 制 度的特点及写作要领 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 67 )

三 、 注意 区 分制度与 守 则 ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 67 )

四 、 制度常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 67 )

五 、 制度的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 闭 ）

（ 一 ） 岗 位性制度 ⋯ ， ⋯ ⋯⋯⋯⋯ ⋯ ⋯⋯ ? ? (6 )

(" ） 法规性制度 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （7 )

第 四 节 规定 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （7 )

一

、 规定的概念⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 刀 ）

二
、规定的特点及写作要领 ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （7)

三 、 注意 区 分规定和条例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 门 ）

四 、 规定常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ (7 )

五 、 规定的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （7)

（ 一 ） 政策性规定 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ (7)

（ 二 ） 管理性规定 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 门9 )

第 五 节 办 法 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ? ， ? （ 80 )

一

、 办法的概念⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （8)

二
、 办法的特点及写 作要领 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 80 )

三 、 泣意 区 分办法和条例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ (8)

四 、 办法常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 用 ）

五 、 办法的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ sl )

（ 一 ） 实施文件性办法 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ （ 用 ）

（ 二 ） 行政管理性办法 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 82 )

第 六 节 细则 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ (8 )

一

、 细 则 的概念⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ? 。 ⋯ ⋯ ? （叫

二
、 细 则 的特点及写作要领 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

三 、 注意 区 分细则 和办法 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

四 、 细 则 常见的种类 ⋯ 。 ⋯⋯⋯⋯ ? ? ” ” ? ” " " " " "

五 、 细则 的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ? ? ， ⋯ ⋯

（ 一 ） 说明 性细 则 ⋯ ， ⋯ ’ ⋯ ⋯⋯⋯ ⋯ ? ’ ? ” " " "

（ 二 ） 管理性细则 ⋯ ? 。 ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯⋯⋯ ⋯ ?

第 七节 规则

一

、规则 的概念⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

二
、 规则 的特点及写作要领 ? 二 ⋯ ⋯⋯⋯ ⋯ ?

三
、 注意 区 分规则 与 规定 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

四 、规则 常见的种类 ? 。 ⋯ ⋯ ⋯⋯⋯ 。 ⋯ ⋯ ? ? ”

五 、 规则 的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

（ 一 ） 行政管理性规则 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ” " "

（ 二 ） 管理业务性规则 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

第八节 公 约

一

、 公约 的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

二
、 公约 的特点及写作要领 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

三 、 注意 区 分公约 ＼规则 、 守 则 和制 度⋯ ⋯

四 、 公约 常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

五 、 公约 的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

（ 一 ） 国 际／k约 ⋯ ? ? ’ ⋯ ⋯ ? ” " " " " " " " " " ' " " " " " " " " "

（ 二 ） 国 内 公约 ⋯ ⋯ ⋯ ” " " " " " " " " " " " " " " " " " " " " " " "

第 九节 守 则 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ? ?

一

、 于 则 的概念 ⋯ ⋯ ” " " " " " " " " " " " " " " " " " " " " " "

二
、 守 则 的特点及写作要领 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

三 、 泣意 区 分守则 与 办法 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

队 守 则 常见的 种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

五 、 守则 的 范例

（ 一 ） 行业管理性守 则

（ 二 ） 特征群体性守 则

第 十 节 规程 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ” " " " " " " " " " " " " " " " " " " " "

一

、 规程的概念 ⋯ ⋯ ” ? “ ' " " " " " " " " " " " " " " " " " " " "

二
、 规程的特点及写作要领 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

三 、 注意 区 分规程和规定 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

四 、规程常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 二 ⋯⋯⋯ ? ?

(8 )

( 84 )

门判

( 84 )

(8 )

(8)

( 89 )

(8)

(8 )

(8 )

(8)

(8 )

(8)

（ 叨 ）

(9)

( 93 )

(9 )

(9 )

( 94 )

(9 )

( 94 )

( 98 )

100 )

100 )

100 )

100 )

100 )

100 )

100 )

102 )

104)

104 )

104 )

104 )

104)
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五 、规程的 范例 ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 门以 ）

（ 叫会议规程 ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ (10)

（ 二 ） l作规程 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ (10)

（ 三 ） 机构规程 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 门08 )

（ 四 ） 竞赛规程 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 110 )

第三章 事务文书的写作及范例

第 一 节 计划 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （115

一

、 计划 的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ （ 115 )

＝
、 计划 的特点及写作要领 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 匕 ）

三
、 注意 区 分计划 与 规划 ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 1 匕 ）

W 、 计划 常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ （115

五 、 计划 的 范例 ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 115 )

（ 一 ） 综合计划 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 门 匕 ）

（ 二 ） 专项计划 ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 119 )

第 二 节 工作要点 ? ， ⋯ ? ， ⋯⋯ ? ? ， ⋯⋯ ， ⋯ ? （ 22)

一

、
工作要点的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 门22 )

二
、
工作要点的持点及写作要领 ⋯ ⋯ ⋯ （ 122 )

三 、 注意 区 分工作要 ，或 与 计划 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 122 )

四 、
工作要点 常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ （ 122 )

五 、
l作要 』权 的 范例 ⋯⋯ ⋯⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ （ 122 )

（ 一 ） 综合性工作要点 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ （ 122 )

（ 二 ） 专项性工作要点 ⋯ 。 ⋯⋯ ⋯⋯⋯ ? ? （ 123 )

第 三 节 』总 结 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ （ 126 )

一

、 总结的概念 ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （12)

＝
、 总结 的特点及写作要领 ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ （12)

三 、 注意 区 分总结与 工作要领 ⋯⋯ ⋯ ⋯ （ 126 )

q 、 总结常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 127 )

五 、 总结的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （12 )

（ 一 ） 全面 总结 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ （12 )

（ 二 ） 专题总结 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （12 )

第 四 节 规划 ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ? 。 ⋯ ? 门引 ）
一舰划 的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ 门刀 ）

二
、 规划 的持点及写作要领 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 门引 ）

三 、 泣意 区 分规划 与 方案 ⋯⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ （ 1刀 ）

四 、规划 常见的种类 ⋯ ? ? 。 ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （13)

五 、 规划 的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯⋯ ⋯⋯ ⋯ （ 132 )

（ 一 ） 1作规划 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ? 二 ⋯⋯ ⋯⋯ ? （ 132 )

（ 二 ） 建设规划 ⋯⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ （ 134 )

（ 三 ） 发展规划 ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ 门 36 )

第 五 节 方 案 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 138 )

一

、 万案的概念 ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ （ 138 )

二
、 方案的 特点及写作要领 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ 门39 )

三 、 方案常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 139 )

四 、 方案的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ 二 ⋯⋯⋯ ? ? （ 门9 )

（ 一 ） 工作方案 ⋯⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 139 )

（ 二 ） 建设方案 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ （ 140 )

（ 三 ） 发展方案 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 1驯 ）

第 六 节 调 查报告 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 143 )

一

、调查报告的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 143 )

＝
、 调查报告的特点及写作要领 ⋯⋯ ⋯ （ 143 )

三 、 注意 区 分调 查报告与 总结 ⋯ ? 二 ⋯⋯ ? （ 143 )

q 、调查报告常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ （ 143 )

五 、调查报告的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 143 )

（ 一 ） 总结性调查报告 ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 143 )

（ 二 ） 揭露性调查报告 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ （14 )

（ 三 ） 情况性调 查报告 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ （ 146 )

第 七 节 统 计分析报告 ⋯⋯ ? ? ， ⋯ ⋯⋯ ? ? (14 )

一

、 统计分折报告的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （14)

＝
、 统计分析报告的特点及写 作要领 ⋯ （14 )

三 、 注意 区 分统计分析报告与

调 查报告 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ （ ！狈 ）

q 、 统计分折报告常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 149 )

五 、 统计分析报告的 范例 ⋯ ⋯⋯ ⋯⋯ ⋯ 门49 )

第八节 简 报 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ? ， ⋯ ? （ 152 )

一

、 简 寺良的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （15 )

＝
、 简报的特点及写作要领 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 152 )

三 、 注意 区 分简报与 消 息 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 152 )

q 、 简报常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 152 )

五 、 简报的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯⋯ ⋯ （ 152 )

（ 一 ） 综合性简 报 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （15)
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一

（ 二 ） 专题性简报 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 153 )

第 丸节 大事记 ? ? 、 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ （ 154 )

一

、 大事i己 的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 154 )

二
、 大事记的特点及写作要领 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 匕4 )

三
、 注意 区 分大郭已 与 简报 ⋯⋯⋯⋯ ? ? 门 54 )

q 、 大事记常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 54 )

H 、 大事i己 的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 54)

（ 一 ） 综合性大亨记 ⋯ ⋯ ⋯ ? ? 、 ⋯ ⋯ ? 、 ⋯ ? U54)

（ 二 ） 专题性大郭己 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 匕6 )

第 十 节 条据 ⋯ ⋯ ⋯ 、 ⋯ ⋯ 、 ⋯ ⋯⋯ 、 ⋯ ⋯ （ 157 )

一

、 条据类 文书 的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 157 )

＝
、 条据类文书 的 特点及写 作要领 ⋯ ? ? 、 （15 )

三 、 注意 区 分条据与 证明 信 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 匕7 )

q 、 条据类 文书 常见的种类 ⋯ ? 、 ? 、 、 ⋯ ? ? 。 ? （15)

五 、 条据类 文书 的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ? ? ， ⋯ （15 )

（ 一 ） 借条 、 ? ? 、 、 ⋯⋯ 、 ⋯ ? 、 ? 、 ? ? 、 ? ? 、 ⋯⋯ ? ? t ? 。 （15 )

（ 二 ） 收条 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ， ⋯ ⋯ ⋯⋯⋯ ? ? （ 157 )

汪 ） 留 言条 、 ⋯ t ， ? ? 、 ⋯ ? t ⋯ 、 ⋯ ? t 、 ? 、 ? ? 、 ⋯ ? 卜7 )

（ 四 ） 请假条 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 匕8 )

（ 五 ） 意见条 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 158 )

（ 六 ） 托事条 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （15 )

第 十 一 节 声 明 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （15)

一庐 明 的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 二 ⋯ ? ? （ 59)

二
、 声 明 的持点及写 作要领 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （15)

三 、 注意 区 分声 明 与 启 事 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ （15 )

q 、 声 明 常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （15 )

五庐 明 的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 59)

（ 一 ） 道歉声 明 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （15)

（ 二 ） 遗失声 明 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （16 )

（ 三 ） 搬迁声 明 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 门60 )

（ 四 ） 委托声 明 ? 二 ⋯ ⋯⋯⋯⋯ ⋯ ⋯⋯⋯ ? （160

( de）澄清声 明 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 160 )

第 十 H 节 启 事 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ? ? （ 161 )

一

、 后 事的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ （16 )

＝
、 启 事的特点及写作要领 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 161 )

三
、 注意 区 分启 事与 通知 ? ， ⋯ ⋯⋯⋯ ⋯ ?

四 、 后 事常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

五 、 启 事的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

（ 一 ） 寻人 《 物 ） 启 事 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ? 。 ⋯ ⋯⋯ ?

（ 二 ） 招领启 事

（ 三 ） 招聘性） 启 事 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

（ 四 ） 开业 （ 停业 ） 启 事 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

（ 五 ） 更名 启 事

（ 六 ） 出 租 （ 转让／搬迁／ 出 售 ） 启 事 ⋯ ⋯

第 十 三 节 招 标 书 和 投标 书 ? ? 、 ⋯ ⋯ ? 、 ? 、 ? ?

一

、 招标书 和投标书 的概念 ⋯⋯⋯ ⋯ ?

二
、 招标 书 和投标 书 的 特点及

写作要领

三
、 注意 区 分招标 书和投标 书 ⋯ ? 、 ⋯ ? t ? ?

四 、 招标书 和投标书 常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯

五 、 招标 书 和投标 书 的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ 、 ? ? 、 ? ?

（ 一 ） 招标书

（ 二 ） 投标 书

第 十 四 节 索 赔书 和理赔书 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ? ?

一

、 索 赔书 和理赔书 的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

二
、 索 赔书 和理赔书 的特点及

写 作要领

三
、 注意 区 分索赔书 与 理赔书 ? 。 ⋯⋯⋯

四 、 索赔书 和理赔书 常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯

五 、 索赔书 和理赔书 的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ? ? ，

（ 一 ） 索赔书

（ 二 ） 理赔书

第 十 五 节 典型材 料 ⋯⋯ ⋯ ? ? 二 ⋯ ⋯⋯ ?

一

、 典型材料的概念 ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

二
、 典型材料的特点及写 作要领 ⋯ ⋯ ⋯

三
、 注意 区 分典型材料与报告 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

四 、 典型村料常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

五 、 典型材料的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯

（ 一 ） 先进个人典型材料

（ 二 ） 先进单位典型材料

( 161 )

( 161 )

( 162 )

(16 )

( 162 )

（ 匕2 )

( 163 )

(16)

(16)

(16 )

( 164 )

( 164 )

(16 )

( 165 )

( 165 )

( 165 )

《 166 )

( 168 )

( 168 )

(16

( 168

( 168

( 169

(16

( 169

( 169

(16

(17

( 170

(17

( 170

(17

( 171
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第四章 会议文书的写作及范例

第 一 节 会议 方 案 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （17 )

一

、 会n方案的概念 ⋯⋯ ? ， ⋯⋯ ⋯⋯ ⋯ ?

“

(17 )

二
、会议方案的持点及写作要领 ⋯ ⋯ ⋯ （17 )

三 、 注意 区 分会议方案与 会议提案 ⋯ ⋯ 门3 )

四 、会议方案常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 门刀 ）

五 、 会议方案的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ （ 173 )

（ 一 ） 小型会议方案 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ 门刀 ）

(H ） 大型会n方案 ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ （ 174 )

第 二 节 会议通知 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 。 ⋯⋯ ⋯ ? ? （ 178 )

一

、会议通知的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ （ 178 )

二
、 会议通知的特点及写作要领 ⋯ ⋯ ⋯ （ 178 )

三 、 泣意 区 分会议通知与 会议方案 ⋯ ⋯ （ 178 )

四 、 会议通知常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 门78 )

H 、会议通知的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （178

（ 一 ） 行政性会议通知 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ ! 78 )

（ 二 ） 经涕性会议通知 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 179 )

（ 三 ） 学扣隆会议通知 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 180 )

第 三 节 会议提 案 ⋯⋯ ⋯ ? ? 。 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 181 )

一

、会议提案的概念 ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 181 )

＝
、 会议提案的特点及写作要领 ⋯ ⋯ ⋯ （ 181 )

三 、 泣意 区 分会议提案与 会议决议 ⋯ ⋯ （ 181 )

四 、会议提案常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 门用 ）

五 、会议提案的 范例 ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （18 )

（ 一 ） 政协会n提案 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 181 )

（ 二 ） 社会团 体会议提案 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 183 )

第 四 节 会议开幕词 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 184 )

一

＼会n开幕词 的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ? 。 ⋯ ? （ 184 )

二
、会议开幕词 的特点及写作要领 ⋯ ⋯ （ 84 )

三 、 注意 区 分会议开幕词 与

会议闭幕词 ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 185 )

q 、 会议开幕词 常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （18 )

k 、 会n开幕词 的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ （ 85)

（ 一 ） 侧重性开幕词 ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 185 )

(= ） 一般性开幕词 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （18 )

第 五 节 会议主持词 ⋯ ⋯⋯ ⋯⋯ ⋯⋯ ⋯ （18)

一

、会议主持词 的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ （ 188 )

二
、 会议主持词 的特点及写作要领 ⋯ ⋯ （ 188 )

三 、 注意 区 分会议主持词 与

会议演讲稿 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯⋯ ⋯⋯ ⋯ （ 188 )

四 、会议主持词 常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ （ 189 )

五 、 会议主持词 的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 189 )

（ 一 ） l作会议主持词 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 189 )

（ 二 ） 纪念会仪主持词 ⋯ 二 ⋯⋯⋯⋯⋯ ? ? （ 190 )

（ 三 ） 表彰会议主持词 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ NZ )

第 六 节 会议演讲稿 ⋯ ? ? ， ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 193 )

一

、 会n演讲稿的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ 门93 )

＝
、会议演讲稿的特点及写作要领 ⋯ ⋯ （ 193 )

三 、 注意 区 分会议演讲稿与

会议工作报告 ? ? 、 。 ， 。 ⋯ ， ⋯⋯⋯⋯⋯ ? ? （ 193 )

四 、会议演讲稿常见的种类 ⋯⋯ ⋯ ⋯ ? ? 。 门刃 ）

五 、会议演讲稿的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 193 )

（ 一 ） 竞选演讲稿 ? ， ⋯ ⋯⋯⋯⋯ ⋯⋯⋯ ? （ 193 )

（ 二 ） 就职演讲稿 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ? ? 。 ⋯ （19)

（ 三 ） 述职演讲稿 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ? ? 。 （ 195 )

（ 四 ） 领导讲话稿 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 197 )

第 七 节 会议工作报告 ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 199 )

一

、 会议1作报告的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 199 )

二
、 会议工作报告的特点及

写作要领 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ 二 ⋯⋯ ? ? （ 199 )

三
、 注意 区 分会议工作报告与

会议记录 ⋯ ⋯ ⋯ ? ? 。 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ （ 199 )

四 、会议工作报告常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 199 )

五 、会议工作报告的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ （ 199 )

（ 一 ） 汇报性会议工作报告 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 199 )

（ 二 ） 传达性会议工作报告 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 沁们 ）

（ 三 ） 部署性会议工作报告 ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ （ 2肘 ）

第 八节 会议决议 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ? 、 ⋯⋯⋯⋯ ? （20 )

一

、会议决议的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 205 )

二
、会议决议的特点及写作要领 ⋯ ? 、 ⋯ ? （ 2历 ）
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三
、 注意 区 分会议决议与 会议记录 ⋯ ⋯ （ 205 )

四 、会议决议常见的种类 ⋯⋯ ? 、 ⋯ 、 ⋯ ? 。 ? （ 刀5 )

五 、会议决议的 范例 ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 205 )

（ 一 ） 行政会议决议 ⋯⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ （20)

（ 二 ） 经济会议决议 ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （20)

第 九节 会议记 录 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （20 )

一

、会议记录的概念 ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 207 )

二
、会议j己录的特点及写作耍领 ⋯ ⋯ ⋯ （ 207 )

三
、会议记录常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 08)

四 、会议记录的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 观8 )

（ 一 ） 摘要式会议记录 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ （ 208 )

（ 二 ） 详细 式会iiic录 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 208 )

第 十 节 会议简报 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ， ⋯⋯⋯ ? ? （ 210 )

一

、会议简 报的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （21 )

二
、会议简报的特点及写作要领 ⋯ ⋯ ⋯ （21)

三 、 注意 区分会议简报与 会议决议 ? 二 ⋯ ? （ 刀0 )

q 、会议简 报常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ， ⋯ ? ? （ 210 )

五 、会议简报的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ? ? 、 ⋯ ⋯ （21)

（ 一 ） 综述式会议简报 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ （21)

（ 二 ） 重点报道式会议简报 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 忙门 ）

（ 三 ） 摘要式会议简报 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 怔门 ）

第 十 一 节 会议 闭 幕词 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 。 ⋯ ? ? （ 213 )

一

、 会议闭 幕词 的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 213 )

二
、会议闭 幕词 的特点及写作要领 ⋯ ⋯ 橱匕 ）

三
、 注意 区 分会议闭 幕词 与 会议简报 ⋯ （ 刀 3 )

ng 、会n闭 幕词 常见的 种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 13)

H 、会议闭 幕词 的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ （213

（ 一 ） 总结性会议闭 幕词 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ （21 )

（ 二 ） 号 召 性会议闭 幕词 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 215 )

第五章 书信礼仪文书的写作及范例

第 一 节 政务信 ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ （ 217 )

一

、政务信的概念 ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ （ 217 )

二
、政务信的特点及写作要领 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 217 )

三 、 注意 区 分政务信与公开信 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 刀7 )

四 、政务信的 常见种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 怔门 ）

H 、政务信的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ? ， ⋯⋯⋯ ? （217

（ 一 ） 商洽工作政务信 ? 。 ⋯⋯ ? ? 。 。 、 ⋯ ⋯ ? ? （21)

（ 二 ） 布置工作政务信 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 218 )

（ 三 ） 汇报工作政务信 ， ⋯⋯⋯⋯ 、 ⋯ ⋯ ? 阻刀 ）

第 二 节 公开信 ⋯ ⋯ ? 。 ⋯ ⋯⋯⋯⋯⋯⋯ ? 闪刀 ）

一

、公开信的概念 ⋯ ? 。 ? ? 、 ⋯ 、 ? 。 ? ? ， ⋯ 、 ⋯⋯ （ 221 )

＝
、 公开信的特点及写作要领 ⋯ ⋯⋯ ⋯ （ 221 )

三人开信常见的种类 ? 、 、 、 ? ? 、 ⋯ ? 、 ? ? 、 ⋯ ⋯ 位刀 ）

四 、 公开信的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ （ 221 )

（ 一 ） 重 大事项 性公开信 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 阻刀 ）

（ 二 ） 纪念节 日 性公开信 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ （ 223 )

第 三 节 辞 呈 ? ? 、 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ (22)

一

、 辞呈的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （22 )

＝
、辞呈的 特点及写作要领 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 223 )

H 、 辞呈常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 24)

四 、 辞呈的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 224 )

（ 一 ） 集体辞呈 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 224 )

（ 二 ） 个人辞呈 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ (22 )

第 四 节 介绍 信 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 225 )

一

、 介绍信的概念 ⋯ ⋯ ? ， ⋯ ⋯⋯⋯ ⋯⋯ ? （ 225 )

二
、 介绍信的特点及写作要领 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （22 )

三
、 注意 区 分介绍信与 推荐信 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 刀5 )

四 、 介绍信常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ? 二 ? 怔25 )

五 、 介绍信的 范例 ⋯ ⋯ 。 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯ ? ? （ 225 )

（ 一 ） 填写 式介绍信 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ （ 225 )

(H ） 书信式介绍信 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ （ 226 )

第五 节 推荐 信 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 。 ⋯⋯ ? ? （ 226 )

一

、 推荐信的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ （ 226 )

二
、推荐信的特点及写作要领 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （22 )

三
、推荐信常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ （ 227 )

op 、推荐信的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 27)

（ 一 ） 椎荐他人的推荐信 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ （ 227 )

（ 二 ） 自 荐信 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 227 )

第 六 节 证 明 信 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ （ 228 )

一

、 证明 信的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 228 )
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二
、 证明 信的特点及写 作要领 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （22 )

三扯明信常见的 种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 228 )

四 、 证明 信的 范例
”

⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ 门28 )

（ 一 ） 组织证明信 二 ⋯⋯ ⋯⋯⋯⋯⋯ ⋯ ? ? （ 228 )

（ 二 ） 个人证明 信 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 229 )

第 七 节 表 扬 信 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ （ 229 )

一

。 表扬信的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ （ 229 )

二
、表扬信的特点及写 作要领 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （22 )
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（ 二 ） 群众 间表扬信 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （23)
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第 十 节 慰 问 信 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 234 )

一

、慰 问 信的概念 ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ (23)
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二
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第 十 四 节 倡议 书 ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ， ⋯⋯ ? ? （ 241

一

、 猖议书 的概念 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 241
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二
、聘书及解聘书 的特点及写作要领 ⋯ （ 246 )

三
、 聘书及解聘书 常见的种类 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 246 )

四 、聘书及解聘书 的 范例 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （ 2叨 ）
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第 十八 节 邀请 函 ⋯ ⋯ ? 。 ⋯⋯ ⋯⋯⋯⋯ ? （扎 ）

一
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（ 一 ） 二位唁函 ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ 闪引 ）
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（ 一 ） 综合性评估报告 ⋯ ⋯⋯ ⋯ ⋯ ⋯ ⋯ （26 )
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