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王益峰，华南师范大学法学学士，中南财经政法大学工商管理硕士，经济学家，政治工程师，中国饭店业高级专业经理，服务硕士。他在政府机构，机构和国有企业的文件撰写和正式文件培训方面拥有多年经验。他曾为许多大型国有企业和机构进行过官方文件培训。同时，在办公管理，党建工作，星级饭店管理，饭店服务和物业运营管理方面具有丰富的实践经验和丰富的理论知识。曾多次荣获深圳市国资委系统优秀党员，深圳市优秀饭店业专业经理。他参与了“星级酒店精益管理与过程控制全案”和“物业公司精益管理与过程控制全案”的编写。书籍和其他书籍。

内容介绍：

如果要编写精美的官方文档，不仅必须注意精湛的写作技巧，还必须注意格式的规范。正式文件在内容撰写方面是无可挑剔的，但是在文本格式方面却不规范，这将大大阻碍正式文件的专业性和有效性。本书并非盲目地追求全面的报道，而是在正式工作中选择了具有很多接触机会和高使用率的语言。从正式文件编写，脚本编写和活动计划三个维度，全面，系统地描述了正式文件的定义和作用，文件类型，文件格式，编写规则，讲座的特征和类型，写作技巧，准备工作。活动策划，执行技巧等，并提供大量经典实例，希望能帮助读者实现文字，快速，有效地提高官方文件撰写水平。

这是一本指南，具有很强的指导性和实用性。适用于企事业单位人员，特别是办公室秘书和行政人员。它也可以作为高校师生的参考。
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