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内容概要

本书将会务公文、会务文书、会议材料这三大类主要办会的常见文书，分门别类汇集在一起，先点拨
写法，再陈列参考格式。
最后附上实例文稿，查找、学习都极为方便。
    本书以实用为原则，试图探索常用会务文书写作的简便模式：只要套上例文。
就能写出符合需要且合乎规范的开会所用文书，使各行业的办会人员可以现用现查现套，轻松掌握、
出手成文。
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作者简介

梅雨霖，教授，江西湖口县人。
先后执教于北京中医学院、北京第二外国语学院、中央广播电视大学、九江学院。
主要研究中医保健、中文写作、公共关系、就业创业。
出版有绿色保健书系7本、公文写作书系4本、就业创业书系4本、公关策划书系3本，主编大学教材2本
，参编研究生教材2本。
做人倡导文明低调。
治学追求差错率最小。
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书籍目录

前言第一章　会务文书写作的重要性  一、概述    （一）写作的概念    （二）应用文写作与文学写作的
区别与联系    （三）应用文写作的重要性  二、会务文书写作的重要性第二章　会务文书写作的基本技
巧　一、驾驭四大“体”　二、明确三个阶段　三、把握四条规律　四、注意三项要求　五、提高会
务文书写作能力的方法第三章　文秘人员  一、概述  二、文秘人员的工作任务  三、文秘人员的基础修
养  四、对办会文秘人员的素质要求第四章　办会规范　一、管理性会议　二、商务性会议  　（一）
新闻发布会    （二）展览展销会    （三）联谊会    （四）庆典会第五章　公文规范  一、概述    （一）
公文的特点    （二）公文的作用　二、政务公文的规格    （一）用纸规格    （二）印装规格    （三）公
文的特定格式  三、政务公文的结构    （一）眉首部分    （二）主体部分    （三）版记部分  四、公文的
种类第六章　会务公文写作  一、通知    （一）通知的主要特点    （二）通知的写作技法    （三）拟写
通知时的注意事项  二、请示    （一）请示的主要特点    （二）请示的写作技法    （三）拟写请示时的
注意事项    （四）请示的分类    （五）文种比较与鉴别  三、报告    （一）报告的主要特点    （二）报
告的写作技法    （三）拟写报告时的注意事项    （四）报告的分类　⋯⋯第第七章　会务文书写作第
八章　会议材料写作附录1：国家行政机关公文格式附录2：国家行政机关公文处理方法参考书目
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