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前言

　　文字材料写作是办公室工作人员的一项重要工作，同时也是做好文书工作的重要体现。
为了提高办公室工作人员的文书写作能力和工作效率，满足办公室工作人员实际写作能力的需求，我
们特组织人员编写了此书。
　　全书集通俗性和实用性于一体，在体例安排上层次分明，主要介绍了工作事务类文字材料、各种
活动类文字材料、会议宣传类文字材料、规章事务类文字材料的含义、写作技巧与写作范例。
本书囊括文体种类众多，每个文体都附以写作范例，理论阐述与范例紧密结合，一以使读者尽快掌握
各类文书的写作，可谓办公室文职人员的案头必备写作参考书。
　　由于编者水平有限，书中疏漏、不当之处在所难免，敬请广大读者予以批评指正！
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内容概要

　　文字材料写作是办公室工作人员的一项重要工作，同时也是做好文书工作的重要体现。
为了提高办公室工作人员的文书写作能力和工作效率，满足办公室工作人员实际写作能力的需求，我
们特组织人员编写了此书。
　　全书集通俗性和实用性于一体，在体例安排上层次分明，主要介绍了工作事务类文字材料、各种
活动类文字材料、会议宣传类文字材料、规章事务类文字材料的含义、写作技巧与写作范例。
本书囊括文体种类众多，每个文体都附以写作范例，理论阐述与范例紧密结合，以使读者尽快掌握各
类文书的写作，可谓办公室文职人员的案头必备写作参考书。
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位名义发起的倡议向有关部门提出建议向下属公司提出建议第三节 决心书、保证书一、决心书、保证
书概述二、决心书、保证书的写作范例个人向单位表示决心单位向上级表示决心个人向个人表示决心
第四节 意向书、号召书、挑(应)战书一、意向书、号召书、挑(应)战书概述二、意向书、号召书、挑(
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同协议的写作
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章节摘录

　　工作计划根据其内容详略或长短，可分成以下4种：　　（1）规划和纲要。
规划是指三年至五年，全面或专项的、概括性强的计划；而纲要是指五年以上，政策性、指导性强，
提纲挈领式的计划。
　　（2）设想和方案。
设想指对未来一个时期某项工作非正式的、粗线条的构想式计划；方案指本单位上级对下级对某项工
作就目的、要求、方法和具体进度的全面部署。
　　（3）意见和要点。
意见指上级对下级布置阶段性工作任务，交代做法提出要求的计划；要点是指一定时间内体现工作重
点和主要方面，篇幅较短的计划。
　　（4）安排和打算。
安排是指那些时间短、范围小、内容具体的计划；打算特指短时间要做、具体措施考虑尚不周全的计
划。
　　5.工作计划的写作格式　　工作计划的结构通常由标题、正文、结尾三部分构成。
　　（1）标题。
工作计划的标题应包括制发单位、事由和文种类别（计划）、时间限断语四部分，一般四者要齐全。
事由要标明是“××工作计划”，还是“生产计划”或其他计划；时间限断语是计划适用的时限范围
。
　　（2）正文。
工作计划的种类很多，但不论哪种计划，一般都应当包括“做什么”、“怎么做”及“什么时间完成
”等事项。
具体地说，要有基本情况、目的与要求、步骤与做法、结语等几个方面的内容。
在“基本情况”部分，主要写明制订计划的依据，这个部分也可以略去不写，直接就写计划事项；在
“目的与要求”部分，要分条列项地写明目标、任务及其完成时限等；在“步骤与做法”部分，要把
完成任务所要经过的阶段、各阶段所要采取的措施及人力、物力、财力的安排等写得非常具体、明确
，也有的计划把这部分内容同“目的与要求”放到一起写；在“结语”部分，可以总括全文，表明完
成计划的决心。
将要作为文件下发的计划还可以在最后提出希望，发出号召，或者指明注意事项及计划检查、修订的
办法。
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