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前言

《现代文秘写作》是为适应当前文秘写作需要，进一步规范文秘方面实用文体写作活动而出版的著作
。
在现代社会经济文化生活中，实用文体的写作，无论对国家机关、社会团体、企事业单位的文秘人员
，或者对普通公民来说，都具有十分重要的现实意义。
所谓实用文体，是指人们在日常事务中经常使用的一些应用文体。
机关单位文秘人员办理公务，人们处理社交事务，需要交流信息、互通情况、储存资料；需要处理经
济往来业务，协调人际关系；需要解决工作、学习和生活方面的各种问题。
这些，都离不开应用文这一重要的书面交际工具。
可以说，书面表达能力是现代人智能结构的重要组成部分，而应用文的写作质量直接关系到文秘人员
和公民个人的办事效率。
然而，应用文是相对于文学类写作的文体划分概念，它所包括的范围相当宽泛，文种十分庞杂。
同时，随着改革开放的深人和市场经济的建立与发展，社会生活节奏加快，信息量不断增加。
面对这种情况，一方面，人们越来越迫切地需要适应客观，设计自我，掌握并提高自己的应用写作技
能；另一方面，包括文秘人员在内的绝大多数从事实际工作的人，没有足够的时间和精力去专门系统
地学习、研究所有应用文的写作，以应不时之需。
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内容概要

本书付梓发行两年来，深受读者欢迎，曾被不少机关单位和大中专院校指定使用。
这说明，文秘写作作为当代应用写作的一个重要门类，在提高社会信息交流频率和促进社会生活有序
化运行过程中发挥着越来越显著的作用。
这对编著者来说实在是一种有力的鞭策和鼓励。

为了不负广大读者所望，使本书更臻完善，应出版社之邀，编著者根据近两年文秘写作领域的发展变
化，对本书内容做了全面认真的修订，主要体现在以下几方面：
一是根据2001年1月1日起施行的最新《国家行政机关公文处理办法》要求，对国家行政机关制作、使
用的法定公文相关文种，以及社会团体、企事业单位参照上述办法规范制作、使用的公文等文种变动
内容进行了更新、修订。

二是吸收近年文秘方面写作基础理论的探讨、研究成果，把对某些文种的性质和特征的新颖、精致的
见解呈献给读者，以开阔视野，丰富理论。

三是适应社会进步和经济发展的形势，听取读者反馈意见，适当增删或者更换了一些例文，使选用的
例文更具时代性、规范性、实用性。
另外，有关部门正在根据加入WT0后世贸组织的规则对原来的文件着手清理，加紧进行法律、法规的
“废、改、立?工作，这样，有关本书第六部分“筹办‘三资’企业主要文书”，由于工商行政管理方
面的筹办程序及相应文书文种的变化尚不确定，因而暂不变动，仅将例文以提纲要点方式列出，供参
考使用。

需要说明的是，编著者对例文进行选择与调整时特意保留了建国以来不同呖史时期的某些范例，以突
出文秘写作与研究的继承性。
例如，保留了1951年12月《中共河北省委关于开除刘青山、张子善党籍的决议》，1959年9月《中华人
民共和国主席特赦令》，1981年5月《中共中央关于接收宋庆龄同志为中国共产党正式党员的决定》
，1992年1月首都钢铁公司《关于首钢1991年取得新成绩的报告》以及1992年3月《国务院关于提请审
议兴建长江三峡工程的议案》等。
这些例文，不仅因其或者事涉大案、要事而具有一定政治意义，或者事关重大决策而成为珍贵资料，
更因为它们无不在公文写作上各具特色，堪为’典范，其学习参考价值历久弥新。
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章节摘录

证明信具有凭证性质。
它可以证明某人的身份、经历、学历、职务、职称、婚姻状况、健康状况等等，还可以证明所发生的
事情的真实情况，是机关日常公务活动中经常使用的一种应用文体。
证明信具有以下主要特点：1.出具的资格性。
开具证明者首先应具有证明某人、某事的资格，这种资格关系到证明的实际效力。
例如，公民的户籍、住址，要由负责户籍登记管理的当地公安机关证明；商业经营的合法性，要由负
责企业登记管理的工商行政管理部门证明；学历、文凭要由有资格颁发证书的单位证明；事件、事实
状况的证明，要由负责管理、处理该事件的单位、部门、主管人员或者目击者证明等。
其中，目击者的证明是作为主管单位、部门证明的附件应用的。
这说明，并不是谁愿意证明什么事项就都可以出具证明信的。
2.内容的真实性。
开具证明信是在对被证明的人员、事项进行审核的基础上，然后如实地加以证明的。
否则，不但不能起到证明的作用，而且要负相应的职务责任或法律责任。
确属什么情况，就如实证明什么情况；能证明什么情况，就证明什么情况。
证明的内容不得弄虚作假。
3.证明的合法性。
包括两层意思：一是证明者身份合法，即出具证明的资格合法；二是证明的行为合乎法律、法规的规
定。
！
一方面如果证明者自己不具有合法的证明身份，就不可能或不应当出具证明。
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编辑推荐

《现代文秘写作(修订版)》是由西安出版社出版的。
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