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内容概要

余少文、曹艳红主编的《新编实用写作》贯彻了中共中央办公厅、国务院办公斤201
2年4月16日发布、2012年7月1日执行的《党政机关公文处理工作条例》有关规定的精神，以企业常用
文书为主要内容，能满足企业经营活动中对应用文写作的需要。
本书以企业为背景，以岗位工作项目为导向，以典型工作任务为驱动，以完成企业工作任务所需要的
主要文种为主线构建内容体系，注重在写作教学、训练中提高学生实用写作的技能、技巧。

本教材全面贯彻“工学结合、学以致用”的设计理念，以写作训练贯穿始终，具有很强的实践性。
每个项目或任务都设置了贴近企业工作实际的训练内容。
书中内容包括9个模块，涵盖62个文种、
54个以上企业常用应用文写作模版，工具性非常强。
最后一个模块以介绍文书处理方法为收尾，为学生全面系统学习、掌握文书的处理方法与技巧，提供
了有利条件。

《新编实用写作》适合作为高职高专应用写作课程的教材，也可作为企业、各类公司办公室人员撰写
文案的工具书。
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书籍目录

绪论
模块一 常用公务文书
 项目一 通知
 项目二 通告
 项目三 通报
 项目四 决定
 项目五 报告
 项目六 请示
 项目七 批复
 项目八 函
模块二 会务文书
 项目一 会前文书（一）：会议通知
 项目二 会前文书（二）：会议议程
 项目三 会中文书（一）：开幕词
 项目四 会中文书（二）：闭幕词
 项目五 会中文书（三）：会议记录
 项目六 会后文书（一）：会议简报
 项目七 会后文书（二）：纪要
模块三 公关礼仪文书
 项目一 邀请信与请柬
 项目二 欢迎词与欢送词
 项目三 贺词与祝酒词
模块四 告启信息文书
 项目一 传真
 项目二 电子邮件
 项目三 条据
 项目四 启事
 项目五 海报
 项目六 消息
 项目七 简报
 项目八 产品说明书
模块五 总结筹划文书
 项目一 计划
 项目二 总结
 项目三 述职报告
模块六 经济调研文书
 项目一 市场调查报告
 项目二 市场预测报告
 项目三 意向书
 项目四 经济合同
 项目五 招标书
 项目六 投标书
 项目七 经济活动分析报告
模块七 常用规章制度文书
 项目一 规则
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 项目二 规程
 项目三 制度
模块八 书信与演讲文书
 项目一 申请书
 项目二 感谢信
 项目三 慰问信
 项目四 求职信
 项目五 辞职信
 项目六 竞聘词
 项目七 介绍信
模块九 文书处理
 项目一 收文处理
 项目二 发文处理
参考书目
附录
 附录一 党政机关公文处理工作条例
 附录二 党政机关公文用纸与尺寸示例
 附录三 党政机关公文格式示例
 附录四 党政机关公文格式及排版要求
 附录五 毕业论文写作知识
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