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内容概要

本书在内容安排方面，第一、二章主要从文体角度介绍文书、商务文书以及公文写作基本规律，贴近
在校大学生的知识背景和认知需求。
第三至八章，以文书写作的典型案例导入有关内容，系统阐述各类文书写作的特点、要领，便于读者
接受新的知识点，或者带着疑问学习相关内容。
第九章即本书最后一章，以介绍商务文书处理方法为收尾，为学生全面系统地领会各类文书的处理方
法与技巧，提供了有利条件。
　　纵观本套教材，特点有三：第一，具有前瞻性和现代性。
第二，具有系统性和全面性。
第三、具有标准性和实用性。
　　这套教材的编写框架和内容很新颖，将秘书应掌握的知识和技能贯穿于每一个模块中，重点明确
突出，简洁而实用，并配有经典案例及评析，融知识、技能、情趣于一炉，非常适合作为大中专院校
秘书专业的教材，也可用于培训或自学。
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章节摘录

　　第一章　认识文书与商务文书　　第一节　认识文书　　三、文书有一个庞大的家族体系　　文
书是前述事物的总的称谓。
为了深入认识文书，需要将文书划分为不同的类别加以研究。
　　（一）文书的分类　　1．按照文书的形成者不同，划分为私人文书和公务文书两大门类　　（1
）私人文书。
顾名思义，私人文书是专门用于私人事务的文书。
公民个人、家庭或家族在办理私人性事务的过程中，凡是为了直接应用的目的，按照约定俗成的格式
制作和使用的书面材料，都属于私人文书的范畴。
私人文书的具体种类、形式和名称灵活多样，有日记、自传、家谱、年谱、著作手稿、私人书信、私
人契约、墓志、遗嘱等。
其拟制方法和使用要求基本遵循约定俗成的原则，没有法律意义上的规定。
　　目前，无论是从应用写作学的意义上，还是从文书学的意义上，都没有对私人文书展开专门研究
。
但是，这并不意味着私人文书无足轻重。
相反，在历史研究领域，在法律诉讼实践中，在文物史料研究方面，私人文书往往引起有关部门和人
们的格外关注；在解决一些特殊的具体问题时，私人文书的价值甚至可能大于公务文书，或者能够对
公务文书起到重要的佐证和补充说明作用。
　　（2）公务文书。
公务文书简称公文，是各级各类机关和社会组织在办理公共事务过程中形成和使用的书面材料。
广大秘书人员在辅助各级领导处理机关公务的过程中，将大量的时间和精力都花费在了公文处理的有
关活动中。
例如：领导机关向下级机关发布政令、传达指示、答复意见、部署工作时，就要使用命令、决定、通
知、批复等领导指挥类文书；发文机关根据需要向社会各界公布应当周知或遵守的事项时，要使用公
告、通告等公布周知类文书；发文机关向上级机关汇报工作、请求指示和批准、询问、商洽、答复有
关事项时，要使用报告、请示、公函等报请商洽类文书；等等。
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编辑推荐

　　《全国高等教育学会秘书学专业委员会“十一五”规划教材：商务文书写作与处理（第2版）》
可作为大专院校商务秘书专业教学用书，也可供在职秘书人员特别是商务秘书人员自学商务文书写作
与处理时参考。
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