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内容概要

　　《现代文秘写作》阐释了现代文秘写作的原理和方法，内容包括公文总论、公文写作技巧、公文
的制作和处理、党政机关公文、会议文书、公共关系礼仪文书等。
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书籍目录

序第一章 概论一、文秘的概念和文秘工作的特点二、文秘工作者的代言身份和思维方式三、文秘工作
者应有的意识四、文秘工作者应用的素质五、文秘写作的特点六、文秘写作的一般步骤与方法第二章 
公文总论一、公文的概念和分类二、公文的特点三、公文的作用四、公文的历史沿革五、新中国公文
回顾第三章 公文写作技巧（上）一、确立主旨的技巧二、选择材料的技巧三、安排结构的技巧四、驾
驭表达的技巧第四章 公文写作技巧（下）五、运用语言的技巧六、公文写作常见的问题七、公文写作
常见易错字辨正八、公文写作常见易错词辨正第五章 公文的制作和处理一、公文格式二、行文规则三
、发文程序四、收文程序第六章 党政机关公文（上）一、命令（令）二、决议三、决定四、指示五、
公告六、通告七、通知第七章 党政机关公文（中）第八章 党政机关公文（下）第九章 规章制度类文
书第十章 会议文书第十一章 公共关系礼仪文书第十二章 书表类文书第十三章 事务文书第十四章 新闻
第十五章 合同文书第十六章 广告文案第十七章 诉讼文书第十八章 公文范文赏析第十九章 公文实例评
改附录后记
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媒体关注与评论

　　我国处在改革发展的关键时期，文秘工作者面临着神圣的历史使命和繁重的工作任务，他们热切
企望迅速提高文秘写作能力，优质高产地完成文秘工作任务。
　　有一个著名文秘工作者说过一段引人深思且极富启迪的话：“任何时代的进步，其实都只是工具
的进步史。
任何人的进步，其实都是善于借用一切外力的进步。
”　　为此，中国写作学会司法、行政文书研究会特组织一批著名文书专家，编写了《现代文秘写作
》这一工具书，奉献给广大文秘工作者。
　　本书适用于党政机关、社会团体、企事业单位和个人文秘爱好者。
也可作高等院校文秘专业教材。
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编辑推荐

　　该书以邓小平理论、“三个代表”重要思想和科学发展观为指针，与时俱进，用全机关报的观念
和最新的实例，阐释了现代文秘写作的原理和方法，是文秘工作者可信赖的“小百科”。
该书具有以下五个特点：一是权威性。
该书由我国文书专门研究机构——中国写作学会司法、行政文书研究会主持，著名文书专家参加编著
。
二是准确性。
以文书学的基本理论为指导，严格遵守国务院《国家行政机关公文处理办法》、中共中央《中国共产
党公文处理条例》、国家技术监督局《国家行政机关公文格式》等规定进行撰写。
三是完整性。
既论述狭义公文（党政机关法定公文），又阐述广义公文（还包括常用事务文书、专用文书、企事业
常用的文书），做到种类齐全，体式规范，逻辑严密，结构完整。
四是通俗性。
既阐述文书原理、制作要领、注意事项，又有优秀范文作为引导、借鉴，使读者一看就懂，一学就会
，易于掌握写作技巧，做到举一反三，触类旁通，从而出色地完成文秘工作。
五是新颖性。
该书编写依据的是国家最新法律、法规、规章的有关规定，同时选用最新及最具有典型意义的例文作
为典范，供读者借鉴。
　　文秘工作必须规范化、制度化、科学化、现代化，该书对此进行了有益的尝试，也为文秘学的繁
荣增添了新彩。
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