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内容概要

　　《企业实用文书写作与范例》定位于企业实用性文书写作指南与范例汇集，目的是为企业相关人
员提供一册掌握企业公务文书写作规范与要求，提高应用文案写作水平的实用工具书。
全书共十个部分：第一章是企业实用文书写作概述；第二章是企业日常行政性公文；第三章是企业事
务性应用文书；第四章是企业日常公关礼仪文书；第五章是企业会议文书；第六章是企业日常规章制
度；第七章是企业经营职能性文案；第八章是员工职业生涯常用文书；第九章是企业公文处理与写作
常用法律、法规名录；最后是附录部分。
　　《企业实用文书写作与范例》主要用作企业人员公文处理和写作的必备工具书和企业内部培训教
材，也可以作为高等院校经济管理各专业本科生、硕士生和mba学员提高公文写作技能的实训教材。
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