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内容概要

　　随着现代化的不断发展，办公文案写作发挥着越来越重要的作用，办公文案写作的规范化、条理
化也越来越成为文案写作的重要法则。
本书就立足于办公文案的撰写，吸取文书写作领域的最新研究成果，以不同行业、不同领域的管理人
员和文秘工作人员的工作特点为依据，按照公务类文书、事务类文书、规章类文书、经济管理类文书
、民事类文书五大方面来结构布局，内容翔实，有条不紊，旨在让党政机关、企事业单位的文秘人员
在起草行政文书时，明确具体的格式、体制以及写作方法。
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