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前言

　　办公室，是单位的第一窗口，开展各种活动的空间，从事各项工作的平台。
各行各业，都需要办公室。
　　办公室是领导的左右手，决策者的智囊团，指挥部的参谋，机关的枢纽，执行者的耳目。
　　办公室工作的灵魂是服务。
办文、办事、办会，常常伴随具体、琐碎、繁杂、重复的小事。
小事，又往往连着大事，需要事必躬亲。
小事，司空见惯，容易被人忽略。
　　办公室工作的本质是被动服务，只能在被动中求主动。
为领导服务的活动，大量的、经常的是在幕后进行的，需要办公室默默无闻，为他人做嫁衣裳，做无
名英雄。
　　办公室工作的任务是综合服
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内容概要

文书写作是文秘工作人员必备的基本技能，娴熟掌握办公文书的写作方法，提高写作水平，是每位文
秘人员都要面对的课题。
    本书包括法定性文书、法规性文书、专用性文书、通用性文书、日常事务性文书五大部分，凝练概
括地介绍了机关团体、企事业单位常用公文文种的用法和写法，又为每一文种选配了最近几年的实用
例文，可帮助文秘工作人员快速、透彻地掌握文书写作的规范、技巧和惯用词语。
读者可现查现用，稍加修改，即可成文，使复杂繁琐的文书工作简单易行，大大提高工作效率。
本书是各类公文写作人员必备的案头参考书。
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章节摘录

　　第一章　办公室常用文书写作慨述　　第二节　办公室常用文书的文体、结构与格式　　二、结
构与格式　　办公室常用文书的结构指文书的组织构造，具有规范性。
国家有关机构对办公室常用文书的基本构成做了规范性要求，基本组成部分为一切文书所必备，其他
组成部分可视具体情况决定取合。
　　1.文书的基本组成部分　　文书的基本组成部分有：标题、正文、作者、日期、印章或签署、主
题词。
　　（1）标题。
一份文书用以与其他文书相区别的名称，其主要作用是：概括揭示为受文者关注几方面内容；为查找
利用与管理公文提供一个检索
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