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内容概要

谢世洋编著的《秘书工作案例与实践(高等学校秘书学专业系列教材)
》是“高等学校秘书学专业系列教材”中的一本。
本书涵盖了秘书工作中的公文写作与制作、事务文书写作、专业文书写作、公关礼仪、沟通协调、办
公室事务、接待、信息保密、调研督查、文书档案、会务、商务活动等12项工作的知识要点、案例述
评、实践训练三大内容，是一部融文学笔法与古今案例于一体，聚理论知识与技能训练于一炉，集学
科性与应用性于一书的教材。
它有利于秘书学系列知识的整合，有利于秘书学科向应用型转化，有利于培养与提升德才兼备的秘书
人才。

《秘书工作案例与实践(高等学校秘书学专业系列教材)》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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章节摘录

版权页：插图：民事起诉状是案件当事人一方，控告另一方侵犯自身权益，向有管辖权的人民法院提
出诉讼的书状。
起诉的一方称为原告人，被诉的一方称为被告人。
原告人或被告人，既可以是个人，也可以是企事业单位、团体。
它具有诉讼事实的真实性，列举证据的确凿性，阐明理由的合理、合法性，内容表达的条理性等特点
。
民事起诉状的结构和写法：结构：首部+请求事项+事实和理由+尾部。
首部：标题+当事人基本情况。
标题：要求写明起诉状的性质和文种。
当事人基本情况：原告是公民的，要写明姓名、性别、年龄、民族、籍贯、职业、工作单位和住址等
项。
原告是法人的，要写明企事业单位、机关、团体的全称和所在地、法定代表人的姓名和职务。
原告不论是公民还是法人，如果有委托代理人，还要写明委托代理人的姓名、所在单位、职务以及与
原告的关系。
被告栏的事项写法与原告栏的事项写法一样。
请求事项：指原告人对人民法院提出的请求意见和要求。
事实和理由：是起诉状的核心，是请求人民法院裁决当事人之间权益纠纷和争议的重要依据。
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编辑推荐

《秘书工作案例与实践》是高等学校秘书专业系教材之一。
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