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《现代企业常用文书写作要领与范例》是一本以现代企业为基本定位，以专业、常用的
企业应用文书为主要内容，以通俗的应用写作理论与实践相结合为鲜明特色，以企业干
部、职业秘书和基层文员为读者对象的应用写作工具书。《现代企业常用文书写作要领
与范例》共分14章87个文种，按照文种概述、文体特点、篇章结构、写作要求和例文
及其简析的结构成篇，既可作为企业文员及其相关从业人员学习应用写作的教材和参考
工具书，也可作为现学现用的模版，具有鲜明的时代性、专业性和实用性，是目前图书
市场鲜见的完整、全面、适用、实用的企业文书写作用书。
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