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前言

　　改革开放以来，我国的经济结构发生了重大变革，社会经济环境以及企业内部机制的变革，改变
了墨守成规的企业管理模式。
多元经济的成分与日俱增，国有企业、民营企业、合资企业、混合制企业、股份制公司构成了市场经
济的主体。
出色、高效、规范的管理已成为企业发展和生存的基本要求。
而规范的文书写作则是企业执行规章制度和步人规范化管理的重要依据。
因此，为适应企业文书写作规范化的需要，在云南大学出版社的大力支持下，编写了《企业管理文书
写作》。
此书的出版，目的在于贯彻国务院《国家行政机关公文处理办法》（2001年1月1日起施行）的文件精
神，规范企业文书的写作，使企业适应市场竞争的需要。
　　《企业管理文书写作》分为组织管理文书、计划管理文书、市场管理文书、财务管理文书、管理
通用文书、常用法律文书6个部分83个文种，书中列举了113个典型范文。
全书力求务实性、针对性和可操作性，一反常规删减了大量的理论性篇幅，开门见山，直插主题，使
书中展示的内容一目了然，通俗易懂。
作为企业管理者，将从本书的内容提示和优秀的范文中得到写作的悟性，获得或多或少的帮助。
　　为了结合企业的实际，《企业管理文书写作》在编写过程中参阅了一些有影响的著作和文件资料
，并吸收了近年应用写作的部分研究成果，从而使此书应用价值明显提高，使其成为一本企业管理写
作指导和教学参考的工具书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<企业管理文书写作>>

内容概要

《企业管理文书写作》分为组织管理文书、计划管理文书、市场管理文书、财务管理文书、管理通用
文书、常用法律文书6个部分83个文种，书中列举了113个典型范文。
全书力求务实性、针对性和可操作性，一反常规删减了大量的理论性篇幅，开门见山，直插主题，使
书中展示的内容一目了然，通俗易懂。
作为企业管理者，将从本书的内容提示和优秀的范文中得到写作的悟性，获得或多或少的帮助。
    随着世界经济一体化进程的加速，商业竞争的全球化特征越来越明显。
“与世界同步”“同国际接轨”，是中国工商管理业界的革新目标。
实现这一目标的核心要务，就是市场模式的标准化和经营管理的规范化，这是任何商业行为的蓝图规
划和实施准则，因而规范的市场文书写作，是新型工商管理者和执行者的必修课程。
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书籍目录

第一章　组织管理文书　第一节　规章制度文书　　一　章程　　二　条例　　三　规定　　四　办
法　　五　人事制度　　六　考勤制度　　七　奖惩制度　　八　劳动保护制度　第二节　告示文书
　　一　通告　　二　通知　　三　通报　　四　公告　　五　简报　　六　报告　　七　指示　　
八　请示　　九　批复　第三节　决议、纪要文书　　一　决议　　二　决定　　三　会议纪要　　
四　国际商务谈判纪要第二章　计划管理文书　第一节　发展规划与产销计划文书　　一　发展规划
　　二　生产计划　　三　销售计划　第二节　招标文书　　一　招标公告　　二　招标书　　三　
招标邀请书　　四　招标章程　第三节　项目策划与投资计划书　　一　项目策划书　　二　投资计
划书第三章　市场管理文书　第一节　合同文书　　一　劳动合同　　二　购销同合　　三　贷物运
输合同　　四　企业承我经营合同　　五　财产保险合同　　六　技术开发合同　　七　技术转让合
同　　八　商标权转让合同　　九　注册商标使用许可合同　第二节　专用报告和总结文书　　⋯⋯
第四章　财务管理文书第五章　管理通用文书第六章　常用法律文书
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章节摘录

　　第三章考查　　第八条对中层经营管理者每年进行一次全面的综合考查。
设定综合考查的最高分为100分，按经营管理者获得综合评价分的多少，分为四个档次，即：　　（一
）获综合评价90分以上的为优秀干部。
　　（二）获75-89分的为称职干部。
　　（三）获60～74分的为基本称职干部。
　　（四）获59分以下的为不称职干部。
　　第九条考查中层经营管理者的主要内容分为四个方面，即德、能、勤、绩。
德，主要是指政治表现、思想品质和作风；能，主要指履行职责所需要的理论水平、组织领导能力和
文化水平、专业知识；勤，主要指工作态度，工作效率；绩，主要指工作实绩。
　　第十条考查中层经营管理者的具体标准。
为便于实际操作，对上述四个方面的考查内容分解为11个项目，并赋予各项一定的分数。
其相应的考查标准是：　　（一）政治立场和政策水平。
在思想上、政治上、行动上与时俱进，模范遵纪守法，认真执行厂规厂法和各项规章制度。
此项考评分为5分，发现一项不足或一项违规扣1-3分。
　　（二）原则性与廉洁性。
敢于坚持原则，自觉抵制歪风邪气，无损公肥私、贪污受贿、多吃多占、侵害群众利益等问题，内部
分配合理，账物清楚。
此项考评分为5分，发现一项问题扣l一3分。
　　（三）道德品质。
思想、工作、生活作风正派，严于律己，敢于承担责任，坚持讲实话、办实事、求实效。
此项考评分为5分，发现一项不足扣1-3分。
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编辑推荐

　　全国五百余家中小企业选用读本，经典实例写作速成。
　　·标准化格式化；　　·随查随用的写作工具；　　·经典案例 一点即通；　　·最新权威版本
写作速成 从入门到精通。
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