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内容概要

　　《报告类文书写作》是报告类文书写作教学用书，全书共分六章，分别介绍行政类报告、调研类
报告、事务类报告、经济类、科技文书类报告、法制类报告的格式、写法和注意事项，具有较强的实
用性。
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书籍目录

第一章　行政类报告第一节　概　述第二节　工作报告写作第三节　情况报告写作第四节　答复报告
写作第二章　调研类报告第一节　概　述第二节　典型经验调查报告写作第三节　情况调查报告写作
第四节　问题调查报告写作第五节　事件调查报告写作第六节　调查附记写作第七节　专题分析报告
写作第八节　对策研究报告写作第三章　事务类报告第一节　概　述第二节　述职报告写作第三节　
辞职报告写作第四节　请调报告写作第五节　简报写作第六节　总结报告写作第四章　经济类报告第
一节　概述第二节　市场调查报告写作第三节　市场预测报告写作第四节　经济活动分析报告写作第
五节　可行性研究报告写作第六节　审计报告写作第七节　统计分析报告写作第八节　财务分析报告
写作第九节　财政预算报告写作第十节　财政决算报告写作第十一节　股份公司年度报告写作第十二
节　资产评估报告写作第五章　科教文类报告第一节　概述第二节　科技实验报告写作第三节　科研
进度报告写作第四节　科技成果报告写作第五节　建设项目选址报告写作第六节　工程项目验收报告
写作第七节　教学工作水平评估报告写作第八节　试卷分析报告写作第九节　编辑选题报告写作第十
节　审稿报告写作第六章　法制类报告第一节　立案报告写作第二节　预审终结报告写作第三节　纳
税检查报告写作第四节　产品检验报告写作第五节　产品质量分析报告写作第六节　出险处理报告写
作主要参考书目后记
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