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内容概要

本书内容包括上篇总论篇、文秘写作概说、文秘应用文的主题、文秘应用文的材料、文秘应用文的语
言；中篇公文篇、公文概说、命令、决定、决议、指法、通告、公告、公报、通知、通报、函；下篇
事务文书篇、事务文书概说、计划总结类文书、记录简报类文书、规章制度类文书、公关礼仪类文书
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