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《最新办公室文秘写作必备全书》

内容概要

本书集通俗性和实用性于一体，将办公室文秘写作分为六大篇：第一篇，公务类公文写作内容包括命
令、决定、决议，通告、公告、布告，报告、意见、 议案、请示，指示、知识、通报、函、会议纪要
文体的写作；第二篇，事务类文书写作，内容包括日常办公文书，公务交际文书，会议文书，人事管
理文书，宣传文书，新闻文书等文体的写作；第三篇，规章类文书写作，内容包括条例、规定、公约
、细则、办法等文体的写作；第四篇，经济管理类文书写作，内容包括市场经济调研与情况分析文书
，工商、税务、审计文书的写作；第五篇，民事类文书写作，内容包括日常便条契据，公证、遗嘱，
寿庆、婚庆、丧葬文书，传记、史志、论说文，日记、札记、笔记，书信、电报，以及其他民事文书
的写作；第六篇，涉外事务类文书写作，内容包括涉外工作文书，涉外交往文书，涉外函电文书的写
作，内容包括涉外工作文书，涉外交往文书，涉外函电文书的写作。最后，应时代生活快节奏的需要
，特附以电子文书的写作与运用和英语事务文书的写作。
    该书囊括文体种类众多，阐述内容详细，每个文体都了会以写作范例，以例使读者尽快掌握各类文
书的写作，可谓办公室文秘人员一本真正的文书写作全书。
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《最新办公室文秘写作必备全书》

书籍目录

第一篇  公务类公文写作  第一章  命令、决定、决议  第二章  通告、公告、布告  第三章  报告、意见、
议案、请示  第四章  指示、通知、通报  第五章  函、会议纪要第二篇  事务类文书写作  第六章  日常办
公文书  第七章  公务交际文书  第八章  会议文书  第九章  人事管理文书  第十章  宣传文书  第十一章  新
闻文书  第十二章  广告、启事、海报第三篇  规章类文书写作  第十三章  条例、规定、公约  第十四章  
规程、规则  第十五章  细则、办法  第十六章  制度、章程、守则第四篇  经济管理类文书写作  第十七
章  市场经济调研与情况分析文书  第十八章  工商税务审计文书第五篇  民事类文书写作  第十九章  日
用例条契据  第二十章  民事文书  第二十一章  公证、遗嘱  第二十二章  寿庆、婚庆、丧葬文书  第二十
三章  传记、史志、论说文  第二十四章  日记、札记、笔记  第二十五章  书信、电报  第二十六章  其他
民事文书第六篇  涉外事务类文书写作  第二十七章  涉外工作文书  第二十八章  涉外交往文书  第二十
九章  涉外函电文书附录一 电子写作与运用附录二 英语事务文书

Page 3



《最新办公室文秘写作必备全书》

编辑推荐

　　《最新办公室文秘写作必备全书》囊括文体种类众多，阐述内容详细，每个文体都了会以写作范
例，以例使读者尽快掌握各类文书的写作，可谓办公室文秘人员一本真正的文书写作全书。

Page 4



《最新办公室文秘写作必备全书》

精彩短评

1、这是我第一次在当当网上买东西。
觉得这本书的质量有点差。
2、很实用的一本书，很全面。
3、买来就没怎么看，就是传统的培训书
4、书里面有许多范文，介绍的也比较清楚。
5、书看起来有点旧，但是内容还是比较全面的,是一本不错的工具书
6、拿到手里真是厚重啊，有900多页。内容很全，很详细，还不错
7、太厚了。平时用不到
8、类型很多，也很适合很多行业。是一本不错的参考资料！
9、很厚的一本书，内容很全
10、送货时间比较准确书很厚，内容也比较全。
11、书超厚，超实用。利用本书编写了公司内公文写作培训PPT。感谢！
12、书够厚，不过是本旧的，旧的也就算了还是烂的，太过分了
13、实用性很强的好书
14、真本书很便宜很实用，我找了好久了，真得很便宜
15、在书店看到过这本书，而且冲着“最新”买的。可是买回来一看，原来是2008年出版的，书的质
量也不是很好。不过，内容还是蛮全的，很不错的一本工具书。
16、书很厚哦~~~就是到的速度太慢了~~~~希望能改进。还有为什么贵州这边没有货到付款这一项哦
？？、
17、书很实用，相信能给我的工作带来帮助．
18、这本书写得很不错，让我受益匪浅。
19、哇，太厚的书了吧，不过还不错，内容挺详细的！
20、书很厚像是资料堆积，很多材料像是很古老的政府公文。不过留作工具书也可以。
21、感觉不是特别的实用,应该政府里面的会比较实用一些了.
22、书内容多，但感觉有些不实用。
23、昨天收到的，好厚的书呀，不过里面很全，唯一不满意的就是这个快递，从上海寄过来还要两天
，还从无锡中转，我汗。
24、书的纸质太差劲，还有一股怪味道⋯⋯内容还可以。
25、没大用得上，买来一直在“睡觉”
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