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内容概要

　　本书是“高等学校秘书学专业系列教材”中的一本。

本书在对现有(秘书写作》教材借鉴和扬弃的基础上，进行了适应当代社会发展需求的最新探索。

　　本书在绪论统领下共分八章。

第一、二、三、四章为基础理论，集中讲述秘书写作的作者意识、材料获取、思维模式、语言表达等
方面的特点、要求、规律；第五、六、七、八章为文体写作，主要介绍行政公文、事务文书、公关礼
仪文书、专用文书的写作知识、写作模式、写作要领及注意事项。

全书各章附有一定数量的例文和思考题。

　　本书的主要特点：突出秘书写作的个性，打破传统教材一一罗列文种的编写体例，突破沿袭已久
的格式加例文的教学模式，超越过去以点带面的单一思维态势。
建立文种群的理念，以面带点地介绍相关文体的写作路径和写作技巧。
有一定的高度，有较强的操作性，能够取得事半功倍的效果。

　　本书适合作为各级各类高校秘书、管理及其他相关专业的秘书学课程教材，也可作为在职秘书、
公司文员、机关职员提高理论水平和业务能力的参考读本。
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　　二、主要文种及其区别
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　　五、写作要领及注意事项
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　　一、特点
　　二、主要文种及其区别
　　三、主体写作思路
　　四、写作要领及注意事项
第六章　事务文书写作
　第一节　概述
　　一、特点
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　　二、作用
　　三、种类
　第二节　计划类文书
　　一、特点
　　二、主要文种及其区别
　　三、主要写作内容和主体写作思路
　　四、格式构成及写法
　　五、行政效力的体现形式
　　六、写作要领及注意事项
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　　一、特点
　　二、主要文种及其区别
　　三、主要写作内容
　　四，主体写作思路及结构形态
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　　三，主要写作内容和主体写作思路
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　　二、主要文种及其区别
　　三、主要写作内容和主体写作思路
　　四、格式及写法
　　五、写作要领及注意事项
第七章　公关礼仪文书写作
　第一节　概述
　　一、概念
　　二、特征
　　三、种类
　第二节　迎送致词类文书
　　一、概念与种类
　　二、作用与特点
　　三、基本格式与写法
　　四、写作要领及注意事项
　第三节　贺吊信函类文书
　　一、概念与种类
　　二、作用与特点
　　三、基本格式与写法
　　四、写作要领及注意事项
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　　一、概念与种类
　　二、作用与特点
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　　三、基本格式与写法
　　四、策划传播类文书发挥效力的方式
　　五、写作要领及注意事项
第八章　专用文书写作
　第一节　概述
　　一、种类
　　二、特点
　第二节　规章　类文书
　　一、概念与特点
　　二、分类
　　三、结构写法
　　四、写作要领及注意事项
　　五、文种写作辨析
　　六、文种行政效力的体现形式
　第三节　经济类文书
　　一、概念与特点
　　二、作用
　　三、主要种类
　　四、结构与写法
　　五、写作要领及注意事项
　第四节　法律类文书
　　一、概念与特点
　　二、种类与作用
　　三、结构与写法
　　四、写作要领及注意事项
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编辑推荐

　　《高等学校秘书学专业系列教材：秘书写作》适合作为各级各类高校秘书、管理及其他相关专业
的秘书学课程教材，也可作为在职秘书、公司文员、机关职员提高理论水平和业务能力的参考读本。
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