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《最新办公室文书写作要领与范本全书》系“办公室实务丛书”的分册。它既凝练概括
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地介绍了各种机关团体、企事业单位普遍使用的办公室文书基本文种的写法，又为每一
文种选配了不同类型的例文并逐一进行简评，还对各文种作了言简意赅的写作小结。《
最新办公室文书写作要领与范本全书》不但是各类公文写作人员的案头参考书，而且也
便于广大公文初习者学习借鉴。
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