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内容概要

本套丛书的最大特点，就是理论要言不繁，范例全面翔实。
在体例上，丛书吸收了公文写作领域最新的研究成果，力求构建一个较为完整的公文写作体系。
丛书从行政公文写作、办公室文秘写作及工会、目组织等进行分类。
自成体例又各有侧重，更有利于不同行业、不同领域的管理人员和文秘工作人员根据自己的工作特点
加以选择。
在公文的适用范围上。
注重时相近文种的使用范围、使用对象加以区分。
能够让大家在起草公文及文书时避免误选文种。
在写作要点介绍上。
注重介绍文种的基本格式。
先写什么，再写什么，能让读者一目了然，极具规范性和实用性。
在范例选择上，丛书的编者特别考虑不同层次、不同领域的需要，做到了同一文种每一个小项都有一
则例文，每一个层次都有一则例文。
所选的例文既注重规范，又注重经典，更注重给使用者起到充分的示范作用。
如所选取的行政公文范例，绝大多数出自近年来的政府公报，非常严谨规范，能让学习者避免走一些
弯路。
    《工会常用文书写作与范例大全》为《公文写作系列》丛书之一。
该书吸收了公文写作领域的最新研究成果，主要介绍了工会常用行政公文、工会规约文书、工会事务
文书、工会会务文书、工会礼仪文书、工会宣传文书、工会常用经济文书和工会常用法律文书这八种
公文的写作格式和要点。
先写什么，再写什么，让读者一目了然，极具规范性和实用性。
同一文种每一个小项都有一则例文，所选的例文既注重规范，又注重经典，更注重给使用者起到充分
的示范作用。
相信阅读《工会常用文书写作与范例大全》，定能让读者受益匪浅。
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章节摘录

　　第4章　工会事务文书　　第五节　简报　　一、简报的含义　　简报是党政机关、企事业单位
、社会团体为及时反映情况、汇报工作、交流经验、提示问题而编发的一种内部文件。
　　简报的作用主要体现在以下几个方面：一是向上级汇报工作、反映情况。
二是平级机关之间交流经验、沟通情况。
三是向下级通报情况，传达上级意图。
简报不是单纯下级向上级汇报工作的简要书面报告，不能看做是一种独立文体，也不是一种刊物，而
是一种专业性强的简短的内部小报。
　　二、简报的特点　　（一）真实性。
简报所反映的内容、涉及的情况，必须严格遵循真实性原则，时间、地点、人物、事件、原因、结果
，所有要素都要真实，所有的数据都要确凿。
　　（二）新颖性。
简报如果只报道一些司空见惯的事情，就没有多大价值和意义了。
简报要反映新事物、新动　　向、新思想、新趋势，要成为最为敏感的时代的晴雨表。
　　（三）快捷性。
简报写作要快，发送要迅速，尽量让读者在第一时间里了解到最新的现实情况。
新闻界有个说法叫“抓活鱼”，时间拖久了，鱼不活了，味道也不鲜美了。
　　（四）简明性。
是指内容集中、篇幅短小、提纲挈领、不枝不蔓。
简报名目之前冠一“简”字，就足可以体现简洁特征了。
　　三、简报的种类 简报按照不同的分类标准，可以划分为多种类型。
 按时间分，可分为定期简报和不定期简报。
 按发送范围分，有供领导阅读的内部简报，也有发送较多、阅读范围较广的普发性简报。
　　按内容性质分，简报可以分为工作简报、生产简报、工作简报、会议简报、信访简报、科技简报
、教学简报等等。
　　（一）工作简报。
是为推动日常工作而编写的简报。
它的任务是反映工作开展情况，介绍工作经验，报告工　　作中出现的问题等。
工作简报又可分为综合工作简报和专题工作简报两种。
　　（二）会议简报。
是会议期间为反映会议进展情况、会议发言中的意见和建议、会议议决事项等内容而编写的简报。
一些规模较大的重要会议，会议代表并不能了解会议的整体情况，譬如分组讨论时的重要发言，有价
值的提案等，需要依靠简报来了解会议的基本面貌。
重要会议的简报往往具有连续性的特点，即通过多期简报将会议进程中的情况接连不断地反映出来。
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编辑推荐

　　规范化-为公文写作提供标准化整体解决方案　　规范化-将繁琐的公文写作条理化、简单化　　
流程化-将公文写作和整理归档有序化　　实用化-为公文写作提供规范的格式与范例
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