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内容概要

　　《全国高等职业教育文秘专业课系列教材：秘书写作》是一本旨在给高职高专院校秘书类专业写
作课程提供实用的职业能力训练指导的教材，由中国高等教育学会秘书学专业委员会精心组织多位长
期执教秘书写作课程的教师编写而成。
 　　《全国高等职业教育文秘专业课系列教材：秘书写作》分成上、中、下三篇，共七章。
上篇为“写作论基础”，中篇为“文体写作”，下篇为“拓展训练”。
作为教材，它具有以下几个特点：每章章目下提示“内容要点”、“技能要求”；章后设计“拓展训
练”。
每节依次安排“引例”、“应知应会”、“示例分析”、“思考练习”和“知识链接”五项内容，切
合高职高专院校的教学特点。
主要的练习方式有案例讨论分析、病误文修改、文章改写、根据提供的资料撰写、自主收集资料写作
、亲验式写作等。
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书籍目录

上篇　写作基础第一章　公文概述第一节　公文的概念第二节　公文的发文处理第三节　公文的格式
第四节　公文的语言第五节　公文的结构第六节　撰写公文应具备的素养中篇　文体写作第二章　法
定公文写作第一节　决定第二节　会议纪要第三节　通告第四节　通知通报第五节　报告请示第六节
　意见第七节　函第三章　管理规章文书第一节　章程第二节　规定办法第三节　制度规则第四章　
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书第五节　贺信慰问信第六节　欢迎辞欢送辞答谢辞祝辞第五章　办公事务文书写作第一节　简报第
二节　计划第三节　总结第四节　述职报告第六章　商务活动文书写作第一节　产品说明书第二节　
意向书第三节　经济合同第四节　劳动合同第五节　招标书投标书第六节　市场调查报告第七节　可
行性研究报告下篇　拓展训练第七章　申论写作第一节　基础知识第二节　申论能力的培养第三节　
申论各环节写作要点参考书目编者的话
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章节摘录

　　上篇 写作基础　　第一章 公文概述　　第一节 公文的概念　　一、引例　　清代焦循在其《雕
菰集》中曾说：“文章有用之一身者，有用之天下者，有用之当时者，有用之百世者。
科举应试之文，用之一身者也；应酬交际之文，用之当时者也；二者之于文，皆无足轻重。
若夫朝廷之诰，军旅之檄，明功纪德之作，兴利除弊之议，关于军国之重，民物之生，是文之用天下
也。
”　　思考：焦循所列举的“文”，是否都属于公文？
　　二、应知应会　　（一）公文的含义　　公文，是机关、团体、单位在处理公务时产生的文书，
即公务文书。
　　文书，就是应用文，即在日常工作生活中，办理公私事务所使用的、具有实用价值的文字材料。
它包括公务文书和私人文书（如私人书信、日记、契约、遗嘱等）两大类。
　　我们通常所说的文件其实就是公文，只不过在不同场合用法不同。
一般在泛指或使用集合说法时，用“公文”，如“公文写作”；具体指称公文时用“文件”，如“一
份文件”、“红头文件”。
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