
第一图书网, tushu007.com
<<工会机关常用公文写作-新版>>

图书基本信息

书名：<<工会机关常用公文写作-新版>>

13位ISBN编号：9787500852988

10位ISBN编号：7500852983

出版时间：2012-9

出版时间：中国工人出版社

作者：何士坤

页数：317

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<工会机关常用公文写作-新版>>

内容概要

　　公文写作是一门很大的学问。
公文的应用范围十分广泛，如按其形威和作用的具体领域来说。
可分为通用公文和专用公文。
而通用公文，又可分为请示、报告、批复、函、通知等法定文种公文和计划、总结、调查报告等虽非
法定文种但又比较常用的事务公文；专用公文则包括党务、科技、财经、司法、外交、军事等公文。
所有这些公文。
既要符合一般公文的写作要求，又有各自的特点和作用，因此，要通晓和写好各种公文并非易事。
自己虽然多年从事文字工作，也读过一些关于公文写作的书，但毕竟工作范围和阅历有限，加上知识
面不宽，因此，对工会机关公文的写作还远远达不到得心应手、运用自如的程度，尤其是没有足够的
把握写好各种类型的公文。
《工会工作者写作丛书：新版工会机关常用公文写作》着重就工会机关一些常用公文的写作作些介绍
，希望能对读者有一些参考和帮助。
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作者简介

　　何士坤，浙江绍兴人。
浙江大学机电系毕业。
先后担任北京燕山石油化工公司动力厂办公室主任、副厂长、党委书记，燕化公司党委办公室主任，
中华全国总工会办公厅副主任、主任等职务。
曾任中华全国总工会第十三届、十四届执委会委员。
主编过多卷《中国工会年鉴》，并担任全套“十一五”期间全国工会干部培训基础教材的统一修改和
审核工作。
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