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内容概要

本教材依据国务院2000年8月24日发布，2001年1月1日起施行的《国家行政机关公文处理办法》和社会
主义市场经济对秘书工作的要求，结合高职高专学生的实际、接受能力与就业需求，详细介绍了行政
公文类、工作事务类、商务类、日用类和宣传类文书的写作知识。
每一文种还配有典型、新颖和附以简要分析的范文和操作性强的练习，便于广大师生和自学者学习、
参考。
　　本书既可作为高职高专院校文秘、公关、管理等专业的教材，又适于在职文秘人员自学和参考。
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