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内容概要

　　《秘书写作》是“上海紧缺人才培训工程”项目，现代通用秘书岗位资格培训丛书之一。
 本书根据国务院最新发布的《国家行政机关公文处理办法》（2000年8月24日发布，2005年1月11日起
施行）为依据，对行政公文的写作作了全面、规范的界定，并结合时代的发展和秘书工作的实际介绍
了一般常见的实用的应用类文书。
对各类文书的写作特点、写作格式和方法作了详细的分析，列举了大量的示例并附有练习，增加了实
用性。
本书主要是为各级行政机关、社会团体、企事业单位的文秘人员、办公室工作人员以及秘书专业或相
关专业的学生学习写作各类行政文书、日常应用文使用、参考。
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