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内容概要

　　《秘书写作知识教程》是一本讲授秘书写作知识的教科书，系统阐述了行政公文、应用文体等写
作的基本规律、理论知识和写作技巧。
本书从教学和实用的原则出发，根据秘书工作的性质、任务及需要，将其分为九章：第一章，行政公
文写作；第二章，事务文书写作；第三章，经济文书写作；第四章，法律文书写作；第五章，科技文
书写作；第六章，宣传文书写作；第七章，书信文书写作；第八章，史志文书写作；第九章，新闻文
体写作。
共含八十三个文种。
可以说文体全面、实用性强是其突出特色。
本书不仅适用于教学需要，而且适用于各级党政机关公务员、企事业单位工作人员的工作需要，是一
本应用性较强的在职自学教材。
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书籍目录

序第一章 行政公文写作第一节 概论第二节 命令第三节 决定第四节 决议第五节 指示第六节 批复第七
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