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内容概要

本书的特点是，面向基层干部职工，力求全面、通俗、实用，让银行干部职工读到这本书就能解决日
常工作写作中遇到的一般问题。
在编写过程中，介绍每种文书都采用“论、法、范”的方式。
“论”即阐述每个文种的概念、作用、种类及特性；“法”即写作方法：“范”即推荐例文。
这样编写的目的，在于使有基础者知其所以然，使初学者有现成的东西可参考。
对容易混淆的文种，彩两种方法加以区分：一种是专门列出进行对比（如第二章第八节中列出的“清
示”与“报告”、“通知”与“通报”、“公告”与“通告”等）；一咱是分别在每种文书“论”的
部分，阐述相关文种之间的区别和联系（如规章类、信贷类等文书）。
这有利于读者在实际工作中准确使用。
写作基础知识部分力求用通俗的语言，引导初学者少走弯路。
如第十一章第二节中，针对非专业写作人员写文章“开头难对尾难”的顾虑，直接列出了十几种开头
、八咱结尾的写法，以便初学者拿来即用。
病例分析的编写比较细，特别是行政公文部分，把实际工作中可能出现的病例大都列了进去，这对读
者在实际应用中发现和纠改问题无疑是有益的。

   本书队可供银行员工阅读和作培训教材外，还可供银行员工阅读和作培训教材外，还可供院校师生
阅读或作教材。
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