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内容概要

　　《会议文书写作》依据我国现行法律法规的规定，对各种会议所需的文书，即围绕会议形成和使
用、直接反映会议精神并为会议服务的系列文书，进行比较深入的探索和介绍。
通过对会议文书基本知识的介绍和例文的示范和分析，指导读者领会会议文书的用法、写法。
全书共12章，基本上按会议文书的性质和特点进行分类，有的较难归类的，编入“其他”一类　　对
主要文种，均从释概念、定性质、划分类、析特点、剖结构、探写法、练动手诸方面入手，揭示其规
律性。
特别是对会议报告、会议讲话、会议发言、演讲、会议草案以及会议的礼仪文书、会议的事务性文书
等，既从理论上阐释，又作实务性的介绍。
　　《会议文书写作》的读者对象包括在校的大中专学生、有志于做公务员者、办公室的工作人员、
机关干部、乡镇干部以及企业干部等。
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书籍目录

第一章 会议文书概论一、会议文书的性质和特点二、会议文书的种类三、会议的文书工作四、怎样才
能好会议文书的写作思考与练习第二章 会议报告一、会议报告的性质和特点二、会议报告的种类三、
会议报告的写作要求四、会议报告的写法与例文思考与练习 第三章 会议讲话一、会议讲话的性质和
特点二、会议讲话的种类三、会议讲话的写作要求四、会议讲话的写法与例文思考与练习第四章 会议
发言一、会议发言的性质和特点二、会议发言的种类三、会议发言稿的写作要求四、会议发言的定法
与例文思考与练习第五章 演讲一、演讲的性质和特点二、演讲的种类三、演讲稿的写作要求四、演讲
稿的写法与例文思考与练习第六章 述职报告一、述职报告的性质和特点二、述职报告的种类三、述职
报告的写作要求四、述职报告的定法与例文思考与练习第七章 会议草案一、会议草案的性质和特点二
、会议草案各文书的分类三、会议草案各文书的写作要求四、会议草案各文书的定法与例文思考与练
习第八章 议案、提案、建议第九章 会议的礼仪文书第十章 会议事务性文书第十一章 会议记录性文书
第十二章 会议的其他文书附录 会议的宣传鼓动性文书主要参考书目
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