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	1、 决定的写作
	2、 决定适用的工作范围和具体的内容。
	3、 决定适用的一些机关。
	4、 决定写作时的一些要求。
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	4、 批复表态时一定要态度鲜明，同时要注意技巧。
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	6、 针对具体案例进行分析。
	7、会议纪要的写作
	一、 会议纪要在什么情况下使用。
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	三、 会议纪要的使用要求？
	四、 会议纪要的独特格式。
	五、 会议纪要的写作要求。
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	8、计划的写作
	二、 理解计划的作用。
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	七、 计划纲要要分项分点进行，把形势、目标、任务、对象、重点、对策、措施、实施步骤、执行要求说的清楚。
	八、 案例分析。
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	十四、 案例分析。
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	八、 调查报告的作用。
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