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内容概要

企业在实际发展中，为适应市场和自身工作的需要，为充分搞好企业内部和外部交往活动，各种企业
文书显得尤其重要。
本书主要介绍了企业管理通用文书，企业劳动用工管理文书，企业内部运作文书，公司合并、分立、
增资、减资文书，企业社交文书，企业新闻宣传文书等的写作方法。
全书理论与范例紧密结合，可作为企业办公室文秘进行文书写作的培训教材和办公参考用书。
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章节摘录

　　第一编　企业管理类文书写作　　第一章　企业管理通用文书写作　　第一节　企业管理通用文
书概述1.企业通用文书的概念企业通用文书又称企业通用文件，简称企业公文、企业文件，也可以直
接简称为公文、文件。
它是企业与上级主管部门、其他企事业单位以及企业内部处理公务时使用的书面材料。
　　企业通用文书是按照特定的体例，经过一定的处理程序制成的，也是企业发布政策法令，拟订工
作计划，传达工作意图，开展企业业务记载工作活动和总结工作成果的一种工具。
　　2.企业通用文书的特点　　（1）企业通用文
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