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前言

　　商务文书写作是商务人员的一项重要工作，同时也是其做好商务工作的重要体现。
随着时代的不断进步及新经济形势的发展需要，商务人员借助文书写作的形式，向其他人传递更加准
确、必要的商务信息，其文书写作水平的高低显得尤为重要，已引起越来越多的商务人士的重视。
　　为了满足广大商务人士对商务文书写作理论与知识的要求，提高商务人员更好地写作各类文书的
能力，我们特成立了编委会，邀请了本领域的权威专家、教授，广泛采集、深入研究了当前商务文书
品种，增删数次、精益求精，终于编成了这本《商务文书写作实用手册》。
　　本书内容丰富、文种全面、阐述详细、新颖独特、通俗易懂、理论与实际相结合，面向企业商务
人士，突出商务文书写作实用与全面的基本要求，是商务人员文书写作的良师益友。
　　全书将商务文书分为商务管理篇、行政管理篇、生产经营篇、商务法律篇、合同财务篇、交际事
务篇六大篇目，共19章，800多个品种。
对企业常用的商务文书进行了详细介绍，可以说是一部关于商务文书写作指导的思想宝库。
它基本上囊括了商务人士在工作、学习、生活与交际过程中所有可能涉猎的文种，并进行了详细介绍
。
对于某些使用频率较高的文种，我们附上范文，更加突出了直接与实用效果。
　　本书具有以下几个特点：一是前瞻性和现代性，内容新颖，贴近现实，具有超强的时代感。
二是系统性和全面性，篇章组织结构系统科学，丰富全面，突出重点。
三是标准性和实用性，编写规范，简洁实用，可操作性强。
　　总之，它涉及商务人员文书写作的方方面面，具有很好的借鉴性和参考价值，是商务人士案头必
备的写作实用手册。
　　本书在编写的过程中，参考了大量的书刊、报纸、网站，为商务人士在文书写作中起到了借鉴和
帮助，给本书增加了分量，作为编者，我们在此向他们深表谢意。
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内容概要

　　《商务文书写作实用手册》内容丰富、文种全面、阐述详细、新颖独特、通俗易懂、理论与实际
相结合，面向企业商务人士，突出商务文书写作实用与全面的基本要求，是商务人员文书写作的良师
益友。
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章节摘录

　　1.标题　　标题，是透视主旨的“窗口”。
对于作为陈述性、研究性文种的工作研究来讲，更应如此。
它的标题，要直接揭示主旨，点明中心，如《以科学发展观为指导，构建社会安全网络新模式》、《
关于国有企业下岗职工的考察与思考》、《对当今富人阶层兴起的透视》、《有关资本经营的几点看
法》、《联合实业的资产重组及启示》、《三资企业投资决策过程风险阶段分析》等。
有的工作研究，不仅有一个正标题，还像新闻写作那样，另有一个副标题。
不论是何种形式，都要以庄重、醒目、明白显露（主旨）为原则。
　　2.正文　　工作研究的正文，通常应由三个层次组成：　　（1）“提出问题”——要置于开篇之
首。
要用极其简明的文字，把某一问题的性质、意义揭示出来，起到“立片言以居要，乃一篇之警策”的
作用，以达开宗明义、篇前撮要之功效。
例如，有一份《关于当前企业重负问题的研究与思考》的开头：“当前企业遇到许多非自身能解决的
问题，普遍的是背着自身无法解脱的沉重包袱。
重负之下，企业举步维艰。
据对××系统部分企业的了解，突出有以下几个方面的问题。
”寥寥数语，即把问题摆在了阅读者面前。
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