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内容概要

《常用机关文秘写作》是一部专门阐述党政机关、企事业单位和人民团体的文秘人员写作知识的教科
书。
它介绍了调查研究方法和公文、规章制度、调查报告、政务论文、讲话稿、计划、总结、机关简报和
事务文书的写作方法和技巧。
全书论述深入浅出，凝炼准确，对每种文章体裁都附有规范的例文。
本书可作大专院校教材，也可作机关文秘人员学习写作的工具书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<常用机关文秘写作>>
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第一部分　机关文秘写作概论　一　秘书工作与文秘写作　二　文秘写作的主要特征　三　文秘人员
应具备的条件　四　文秘写作的基本要求　五　文秘写作的书写规范第二部分　　秘书的调查研究工
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　二　党的机关公文的格式　三　党的机关公文的行文规则　四　党的机关公文的形成　五　党的机
关公文的处理第六部分　规章制度写作　一　规章制度的基本概念　二　规章制度的种类　三　规章
制度的制定程序　四　规章制度的写作要求　五　规章制度的结构特点第七部分　调查报告写作　一
　调查报告的基本概念　二　调查报告的结构与内容　三　调查报告的写作要求第八部分　讲话稿写
作　一　了解演讲对象，满足听众要求　二　确定主题思想，切忌面面俱到　三　选取具体材料，吸
引听众注意　四　诗情画意哲理，激发听众感情　五　语言通俗生动，利于听众接受　六　合理安排
结构，起伏变化得当第九部分　政务论文写作第十部分　工作计划写作第十一部分　工作总结写作第
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