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内容概要

　　本书是应公务员暨现代文员学习应用写作知识和强化应用写作实践能力的需要而编写的。
全书详尽、具体地讲解了一百多种公务员暨现代文员常用应用文的写作知识，同时，每一文种均配有
经典范例。
其中，职责、规范、规则、誓词、宣言等十多个文种的写作理论是本书作者首次建立的。
本书的最大特点是，对于每一个文种的写作知识，不求讲深，力求讲透，并且深入浅出、通俗易懂，
使人一看就清楚“写什么”，明白“怎么写”，并且看了提笔就能写。

　　本书不仅是党政机关工作人员和企事业单位文员案头必备的工具书，而且是参加公务员考试者的
必读书，同时也适合高等院校文秘专业及各类应用写作培训班作为教材使用。
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