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内容概要

　　本书讨论的“秘书写作”，是泛秘书写作，既包括职业性的公文写作、事务文书写作、生活文书
写作，即秘书人员通用的各类文书写作，也包括各专业领域、行业中秘书人员的专业性写作，如财经
、新闻、科技、司法、涉外文书写作。
《现代秘书写作》内容侧重于传统意义上的秘书的职业性写作，主要介绍秘书人员通用的各种文书写
作。
全书共十一章，分为上、中、下三编。
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书籍目录

上编 秘书写作概论
　第一章 秘书写作的性质与特点
　 一、为用而作
　 二、受命而作
　 三、秘书写作的常用文体
　第二章 秘书写作的规范与要求
　 一、忠实于政策和法律
　 二、忠实于制文意图
　 三、忠实于客观事实
　 四、遵循相对稳定的规范体式
　第三章 秘书写作的主旨与表达
　 一、直接显露主旨
　 二、遵循原则选材
　 三、秘书写作的表达方式
　 四、秘书写作的一般过程
　第四章 秘书写作的语体特征
　 一、公文事务语体
　 二、模糊语言的使用
　 三、语言的分寸感
　 四、固定的惯用语
　 五、数字用法规范
中编 通用公文写作
　第五章 政策性与权威性的写作
　 一、公文概说
　 二、通用公文及其种类
　 三、通用公文的行文规则
　 四、通用公文的规范格式
　 五、通用公文写作的基本要求
　第六章 指挥性与规范性的通用公文写作
　 一、指挥性公文
　 二、规范性公文
　第七章 告晓性与报请性的通用公文写作
　 一、告晓性公文
　 二、报请性公文
　第八章 多属性与多向性的通用公文写作
　 一、意见
　 二、函
下编 其他常用文体写作
　第九章 辅助性与事务性的事务文书写作
　 一、事务文书概述
　 二、计划总结类事务文书
　 三、调查研究类
　 四、规章制度类
　 五、会议材料类
　 六、信息简报类
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　 七、记录类
　第十章 日常性与礼仪性的生活文书写作
　 一、生活文书概述
　 二、条据类
　 三、告启类
　 四、信电类
　 五、公关礼仪类
　 六、民俗类
　第十一章 综合性与专业性的专用文书写作
　 一、经贸文书写作?经济合同
　 二、司法文书写作?起诉状
　 三、科技文书写作?毕业论文
　 四、新闻宣传文书写作?消息
　 五、涉外文书写作?合营项目建议书
附录一：《中国共产党机关公文处理条例》
附录二：《国家行政机关公文处理办法》
附录三：《中华人民共和国国家标准 国家行政机关公文格式》
参考文献
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编辑推荐

　　《现代秘书写作》是共分为三编十一章。
上编是&ldquo;秘书写作概论&rdquo;，实质上就是有关秘书写作的一般理论；中编是&ldquo;通用公文
写作&rdquo;，即是介绍一般公文的形制及其写作方法；下编是&ldquo;其它常用文体写作&rdquo;，即
是介绍除通用公文以外的其它公文的形制及其写作方法。
本书的第一个特点是较好地处理了秘书写作中&ldquo;规范&rdquo;与&ldquo;实效&rdquo;的关系，重在
讲&ldquo;规范&rdquo;，但同时又注重&ldquo;实效&rdquo;。
本书的第二个特点是内容全面，涵盖了秘书写作的全部文体，有助于读者了解和掌握秘书写作的特点
、形式和写作方法。
本书的第三个特点是行文规范而畅顺，体现了作者的文字功力，同时，因为是作者在讲课教案的基础
上写成的该书，所以行文又有一定的口语化特点，比较流畅、通俗易懂。
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