
项目 １　 事　 务 １

任务 １　 申请书 １
任务 ２　 启　 事 ５
任务 ３　 海　 报 ９
任务 ４　 条　 据 １２
任务 ５　 计　 划 １６
任务 ６　 总　 结 ２７
任务 ７　 述职报告 ３６
任务 ８　 规章制度 ４２

项目 ２　 公　 文 ４９

任务 １　 请　 示 ４９
任务 ２　 报　 告 ５３
任务 ３　 通　 知 ５８
任务 ４　 通　 报 ６５

项目 ３　 会　 务 ７０

任务 １　 会议通知 ７０
任务 ２　 主持词 ７４
任务 ３　 开幕词 ８０
任务 ４　 会议记录 ８５
任务 ５　 会议纪要 ９１
任务 ６　 闭幕词 ９５
任务 ７　 会议简报 １００

项目 ４　 营　 销 １０５

任务 １　 调查报告 １０５
任务 ２　 营销策划文案 １１５
任务 ３　 广　 告 １２３

１００



任务 ４　 产品说明书 １３０
任务 ５　 合　 同 １３５

项目 ５　 社　 交 １５６

任务 １　 邀请函 １５６
任务 ２　 请　 柬 １６０
任务 ３　 商务函电 １６２
任务 ４　 欢迎词 １６７
任务 ５　 欢送词 １７１
任务 ６　 答谢词 １７４
任务 ７　 感谢信 １７８

项目 ６　 求　 职 １８２

任务 １　 求职信 １８２
任务 ２　 个人简历 １８８
任务 ３　 自我鉴定 １９４
任务 ４　 竞聘词 １９７

项目 ７　 旅　 游 ２０７

任务 １　 导游词 ２０７
任务 ２　 解说词 ２２２

项目 ８　 诉　 讼 ２３０

任务 １　 起诉状 ２３０
任务 ２　 答辩状 ２３５

项目 ９　 科　 研 ２４０

任务 １　 实习报告 ２４０
任务 ２　 毕业论文 ２４８

项目 １０　 养　 成 ２５９

任务 １　 日　 记 ２５９
任务 ２　 读书笔记 ２６４

附录　 党政机关公文处理工作条例 ２７２

参考文献 ２７８

２００


