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内容概要

　　文书写作是办公室的一项重要工作，是做好办公室工作的重要前提。
《新编办公室综合事务文书写作与范例全书》从提高办公室人员的写作水平和工作能力出发，把办公
室文书分为工作事务类文书、日常事务类文书、规章事务类文书、会议宣传类文书、各种活动类文书
、涉外事务类文书六编，内容全面系统，文种众多，实用具体，便于读者尽快掌握各类文书的写作。
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书籍目录

第一编 工作事务类文书写作第一章 计划、规划、安排文书写作第一节 工作计划写作一、工作计划概
述（一）工作计划的含义（二）工作计划的特点（三）工作计划的主要作用（四）工作计划的种类（
五）工作计划的写作格式二、工作计划的写作范例（一）年度工作计划（二）半年工作计划（三）季
度工作计划（四）月工作计划（五）周工作计划（六）阶段工作计划（七）专项工作计划（八）个人
工作计划第二节 工作规划写作一、工作规划概述（一）规划的含义（二）规划的写作特点和要求（三
）规划的写作要领（
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章节摘录

　　第一编　工作事务类文书写作　　第一章　计划、规划、安排文书写作　　第一节　工作计划写
作　　一、工作计划概述　　（一）工作计划的含义　　工作计划是某一个单位、部门或个人，对预
计在一定时间内所要做的工作或所要完成的其他任务加以书面化、条理化和具体化的一种文书，是对
某一单位或部门某一时期内的工作做出打算和安排的文书。
（二）工作计划的特点　　1.明确的目的性。
计划的制订过程实际上是目标、措施、步骤调整和明确的过程。
它一经订出，就为这项工作或任务的所有参与者指明了方向和目标。
要完成什么任
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编辑推荐

　　办公室综合事务文书写作最佳参考书。
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