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内容概要

　　《21世纪高等教育秘书与行政管理系列精品教材：公文写作与处理》根据相关的教学大纲和课程
基本要求编写而成，全书分为两大部分，前一部分主要讲的是公文的写作，这一部分内容有总有分，
对公文写作的一般规律和各个文种的特殊要求都尽量做到叙述详尽，举例多样；第二部分是公文的处
理，以相关的法律法规为线索，对公文的处理流程以及相关的操作方法和注意事项都进行了说明和讲
解。
　　《21世纪高等教育秘书与行政管理系列精品教材：公文写作与处理》总体上具有较强的针对性、
实用性、时代性及教学示范性。
　　《21世纪高等教育秘书与行政管理系列精品教材：公文写作与处理》可以作为普通高等院校、高
等职业学校、高等专科学校、成人高校及本科院校举办的二级职业技术学院、继续教育学院和民办高
校的教材。
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编辑推荐

　　《21世纪高等教育秘书与行政管理系列精品教材：公文写作与处理》为21世纪高等教育秘书与行
政管理系列精品教材。
该教材根据相关的教学大纲和课程基本要求编写而成。
 全书分为两大部分，前一部分主要讲公文的写作，第二部分是公文处理，主要以相关的法律法规为线
索，对公文的处理流程以及相关的操作方法和注意事项都进行了说明和讲解。
 《21世纪高等教育秘书与行政管理系列精品教材：公文写作与处理》具有较强的针对性、实用性、时
代性及教学示范性，可以作为普通高等院校、高等职业学校、高等专科学校、成人高校及本科院校举
办的二级职业技术学院、继续教育学院和民办高校的教材。
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