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内容概要

文书写作是办公室文秘的一项重要工作，是其必备的素质。
本书在内容上注重实用性，详细地对文秘工作中经常用到的指挥类公文、知照类公文、报请类公文、
规范类公文，计划、规划、规程、规章类公文，机关会议讲话类文书、机关社交礼仪类文书写作等进
行了介绍。
本书理论与范例相结合，对办公室文秘的工作具有很好的指导、帮助作用。
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章节摘录

　　第一编　机关法定类公文写作　　第一章　指挥类公文写作　　第一节　命令（令）　　一、命
令（令）概述　　1．命令（令）的概念　　命令（令）是国家权力机关或权力机关的负责人颁布的
具有强制性、权威性和指令性的文件。
　　令，是指内容比较集中单一的命令，是命令的简称。
　　命令（令）是国家的行政公文之一。
　　2．命令（令）的适用范围　　根据《国家行政机关公文处理办法》第九条规定，命令（令）“
适用于依照有关法律公布行政法规和规章；宣布施行重大强制性措施；嘉奖有关单位及人员”。
人民团体、企事业单位
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　　机关办公室文秘写作最佳参考书
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