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《现代秘书实用写作》

内容概要

《全国高职高专教育规划教材:现代秘书实用写作》包括：秘书实用文章写作概述、日常管理工作中的
文书写作、会务工作中的文书写作、社交工作中的文书写作、商务工作中的文书写作、诉讼过程中的
文书写作、求职履职过程中的文书写作。除第一单元从总体上介绍实用文章的写作知识外，每单元体
现大的工作项目，单元内部顺序体现工作过程。每单元设“学习导引”，用以提示整个单元的内容要
点，以及对学习者的认知、能力和素质要求。单元下分节，每节包括“文种解析”、“写作指引”、
“例文评析”、“实训操作”四部分，循序渐进，给学习者以写作思路上的启发和写作方法上的指导
，使学习者边学边练，学以致用，切实提高写作能力。 《全国高职高专教育规划教材:现代秘书实用
写作》理论简明，突出写作指导，注重理论知识与写作实践技能的结合。
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《现代秘书实用写作》

书籍目录

第一单元 秘书实用文章写作概述第一节 实用文章的含义、特点和功用第二节 实用文章的种类第三节 
实用文章的要素第四节 实用文章的表达方式第五节 实用文章的撰写与修改第二单元 日常管理工作中
的文书写作第一节 计划第二节 行政公文第三节 规章制度第四节 简报第五节 调查报告第六节 总结第三
单元 会务工作中的文书写作第一节 会议预案第二节 会议通知第三节 开幕词与闭幕词第四节 讲话稿第
五节 会议记录与会议纪要第六节 会议新闻第四单元 社交工作中的文书写作第一节 请柬与邀请信第二
节 欢迎词与欢送词第三节 感谢信与慰问信第四节 贺信与贺电第五节 公开信第五单元 商务工作中的文
书写作第一节 商务信函第二节 市场调查报告第三节 广告文案第四节 招标书与投标书第五节 意向书与
订货单第六节 合同第六单元 诉讼过程中的文书写作第一节 起诉状第二节 上诉状第三节 答辩状第四节 
申诉状第七单元 求职履职过程中的文书写作第一节 求职信第二节 推荐信第三节 个人简历第四节 竞聘
演讲词第五节 述职报告第六节 辞职报告附录附录一 国家行政机关公文处理办法附录二 国家行政机关
公文格式附录三 标点符号用法参考文献
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