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内容概要

　　一书从企业领导文书的概念、特点、种类及其逻辑架构入手，全面详尽地阐释了企业领导申报文
书、经营文书、管理文书、计划总结文书、会议文书、社交礼仪文书、法律文书、商务通用文书、恰
谈文书的用法，精确恰当地为每一文种配置了最新实用范文，具有极强的可借鉴性和可操作性，读者
可现查现用，稍加改动即可成文。
　　《企业文秘常用文书写作规范与实用例文全书》一书是企业管理者、公司文员、办公室人员必备
的案头参考书。
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第一章 企业常用文书概述一、企业常用文书的概念二、企业常用文书的特点三、企业常用文书的种类
四、企业常用文书的逻辑架构第二章 企业经营文书一、协议书二、股份有限公司募股说明书三、意向
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章节摘录

　　三、企业常用文书的种类　　依据不同的分类标准，可将企业常用文书分为若干类别：　　（1
）依据行文方向的不同，可将企业常用文书分为上行文、下行文、平行文。
　　（2）依据行文内容的不同，可将企业常用文书分为申报类文书、经营类文书、管理类文书、计
划总结类文书、会议类文书、社交礼仪类文书、法律类文书、商务通用类文书、洽谈类文书等。
　　（3）依据使用范围不同，可将企业常用文书分为法定公文、常用公文及专用公文。
　　（4）依据发布范围不同，可将企业常用文书分为周知性公文和限知性公文。
　　（5）依据作用不同，可将企业常用文书分为指挥性公文、报请性公文、知照性公文和记录性公
文。
　　（6）依据来源不同，可将企业常用文书分为发出文件、收到文件和内部文件。
四、企业常用文书的逻辑架构　　关注企业常用文书的逻辑，有助于深入而精湛地确立其研究的纵深
视角，使此类研究不仅仅局限于某一文种如何写作，而是达到从孤立的文种写作研究向诸文种内在关
联性、差异性研究方向转变；从单一文种的写作研究向文种内部有倾向性地细化分类研究方向转变；
从单一的格式研究向格式与公文结构以及功能相结合的研究方向转变；从零散地介绍各文种的写作知
识向有体系、有规律地介绍各文种的写法、用法方向转变；从简单地遵照格式要求向格式、内容、政
策、语言等诸多要素有机结合运用的研究方向转变。
　　这不仅是企业常用文书工作规范化、科学化与制度化进程的现实体现，同时也是公文研究视阈多
元化、实用化与体系化方式的合理表征。
探究诸文种的内在关联性、差异性，不仅是宏观设定企业常用文书写作与处理法律、法规的依据，也
是现实合理、规范选用文种的参考；各文种内部有倾向性地细化分类研究，旨在层次更多、视阈更广
、专业性更强地驾驭企业常用文书写作与处理工作；企业常用文书结构与功能相结合的研究思路，其
自身便体现了科学、有序的逻辑结构对企业常用文书工具性功能有效发挥的重要意义；企业常用文书
格式、内容、政策、语言等诸多要素的有机结合运用，更是企业常用文书制发与应用流程逻辑严密性
的现实考量。
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编辑推荐

　　为企业文秘人员量身打造；定作规范；最新例文；可现查现用，稍加改动，即可成文。
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