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前言

　　北京市高等教育精品教材《文秘写作实训教程》，是北京市教委精品教材建设项目成果之一，它
为读者学习写作、练习写作搭建了一个平台。
　　本教材共计三编十四章，为了突出“实训”’特征，略去了传统教材一般选用的基础写作原理，
内容直接切入不同文种的讲授，以便于学习者选择应用。
　　本教材第一编为国家行政机关公文，第二编为常用事务文书，第三编为专用文书。
本教材遴选了46个常用文种进行讲授。
　　本教材围绕“实训”特征，作了以下努力：　　一是注重渐进性。
全书各章依据人们的认识思路，由浅入深，采用案例教学法，各文种依“例文评析”、“知识点”、
“文种结构与写法”、“正误辨析”、“实训课目”的渐进顺序编排，以使学习者从感性入手，进而
升腾到理性，最后完成从知识到能力的转换。
　　二是注重教写性。
本教材遴选了121则例文，并逐一进行了点评。
这些例文（尤其是行政公文），大多是发文机关级别较高、文章内容较规范、文章篇幅较适宜、发文
日期较近的短文。
这些“例文”本身就是示范者，是现身说法地教学习者写作；“点评”则提纲挈领地揭示了知识点，
从而成为促成学习者从知识到能力转换的实物教材。
　　三是注重指导性。
本教材设计了131道实训练习题，它们全部分布在每一章后的“实训课目”中。
习题形式多样，例如情景模拟、仿真写作、整合训练、秘书操作、秘书一日、标题点评、文种比较、
转发文件等。
多种题型的设计，旨在使学习者加深对各章、节知识点的理解。
本教材在助学光盘中提供了实训答案，以便于学习者在“单兵操练”后获得具体指导。
　　四是注重辨识性。
本教材在每一节均设有“正误辨析”内容，指出实际操作中容易出现的问题，以帮助学习者区分不同
文种的特点与写法。
它针对操作过程中易出现的问题与理论盲点，进行明确的提示、分析。
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内容概要

　　《文秘写作实训教程》系北京市高等教育精品教材。
全书共计三编14章：第一编为行政公文（第1-6章）；第二编为常用事务文书（第7-10章）；第三编为
专用文书（第11-14章）。
与《文秘写作实训教程》配套发行的有助学光盘，光盘分为五大板块：内容摘要、范例点评、文种辨
析、实训答案、文献资料。
《文秘写作实训教程》编排思路缜密，能够反映学科最新理论与常用文种的最新写作要求，突出实训
性，遴选常用文种46个，点评例文121则，编排实训练习题131道。
如此安排，使教师“教”有实物，学生“学”有临本；教师“评改”有依据，学生“写作”有参照，
从而使学习者在完成实训后，获得明显的能力提升。
《文秘写作实训教程》内容覆盖面宽泛，不同层次、专业可进行选择性教学。
《文秘写作实训教程》可作为高职高专院校文秘专业学生学习用书，也可作为高等教育文秘专业自学
考试用书，同时适用于行政机关、企事业单位、涉外机构等不同专业方向秘书及其他工作人员自学，
也可供相关文科类专业的本科学生使用。
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书籍目录

第一编 国家行政机关公文第一章 行政公文知识第一节 行政公文概述第二节 行政公文的格式第三节 行
政公文的行文规则第四节 行政公文的处理第二章 公告通告第一节 公告第二节 通告第三章 通知通报第
一节 通知第二节 通报第四章 报告请示批复第一节 报告第二节 请示第三节 批复第五章 决定意见第一
节 决定第二节 意见第六章 函会议纪要第一节 函第二节 会议纪要第二编 常用事务文书第七章 筹划.总
结文书第一节 计划第二节 总结第三节 述职报告第八章 调查.信息文书第一节 调查报告第二节 简报第
三节 会议记录第四节 启事第九章 书信.条据文书第一节 请柬第二节 申请书第三节 求职信第四节 推荐
信第五节 便条第六节 字据第十章 演讲文书第一节 讲话稿第二节 开幕词闭幕词第三节 欢迎词欢送词第
四节 祝词答谢词第三编 专用文书第十一章 财经文书第一节 广告第二节 意向书第三节 合同第四节 招
标书投标书第五节 产品说明书第六节 可行性研究报告第十二章 诉讼文书第一节 起诉状第二节 上诉状
第三节 申诉状第四节 答辩状第十三章 新闻稿第一节 消息第二节 通讯第十四章 论文稿第一节 论说文
第二节 毕业论文主要参考文献

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<文秘写作实训教程>>

章节摘录

　　从内容上说，会议通知可分为“单一”与“复杂”两种。
内容单一的，只需交代清楚会议议题、目的、时间、地点、与会人员等即可；而内容复杂的通知，则
需要告知会议名称、议题、目的、时间、地点、与会人员、会议议程、要求、需准备的资料、发言提
纲以及会议安排、接待手续等；有的还须注明会议食宿、交通费用归何方承担，有无专车迎候等。
　　例文6的通知事项很具体，从会议内容、参会人员、会议时间与地点、会议食宿费说明等四个方
面阐述了会议通知的主体内容，脉络清晰，表述严谨，使阅读者一目了然。
　　③尾语　　尾语可写希望、执行要求，或其他说明，或结束语“特此通知”等；也可采用秃尾形
式。
　　例文6的尾语部分以委婉语言提出了“希望”，并就“联系人及电话”与“接站安排”作出了说
明。
　　④附件　　除了写好正文以外，一些有经验的会议主办者往往将未尽事宜写入附件，以利于做好
会议组织工作。
　　附件可备交通路线图、回执、相关文件等。
“交通路线图”除应标识出报到地点和其相邻建筑物、公共交通路线以外，还应用箭头标识出方向，
如在交通图上方标注“北”向。
“回执”为与会人员应填写的表格，表格中一般有姓名、性别、年龄、职称、民族、能否赴会等内容
。
回执中的性别、年龄、职称、民族等项目，可作为会议主办方安排与会者食宿的依据。
“相关文件”为该次会议有关的文件，如例文6的附件公布了与会者名单，这便使该会议通知的各受
文机关知晓本地区应该与会的人员，这种写法既明确，也减少了通知事项的篇幅。
　　总而言之，写好一份会议通知并不易，它不仅可以表现出写作者的辞章修养能力，还能检验其逻
辑思维能力与管理经验。
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