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内容概要

　　《最新公文写作范例精选》根据公文写作的要求，从写作人员的角度出发，系统地介绍了公文写
作的基础知识。
全书分四部分讲解了五十余种常用公文的写作方法与技巧，每种公文配有两到三篇精选范文。
第一部分介绍了计划、介绍信、申请书等通用公文的写作范例与技巧应用，第二、三、四部分从三个
方向分别介绍了行政公文、社交礼仪公文和外事公文的写作范例与技巧应用。
　　《最新公文写作范例精选》体例新颖，内容丰富，权威、实用，时代性强，是机关单位和企事业
工作人员在文秘写作、商务交往方面集大全之工具书。
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