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内容概要

　　为适应形势发展的需要，吸收新的研究成果，弥补在实际教学中发现的某些不足之处，增强课程
教学的理论性、系统性、现实性、规范性和实践指导性，根据出版社的要求，《实用文秘写作教程（
第2次修订版）》在体例上基本保持原貌，但增加了第十二章 ——申论，在第四章 里增加了公示这一
新兴公文文种。
在大部分的章、节里，调整和增补了某些内容，拓宽和加深了知识的容量，更换了大部分的例文，使
其更加贴近现实、贴近群众、贴近生活，更加富有时代气息。
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书籍目录

第一章 导论一、文秘写作的性质和类别二、文秘写作的特点和功用三、文秘人员必备的素质四、文秘
写作的基本要求第二章 通用公文(上)一、通用公文的含义和类别二、通用公文的规范体式三、通用公
文的拟制四、通用公文的处理第三章 通用公文(中)五、命令(令)六、决定、决议七、指示、意见八、
公告、通告九、通知、通报第四章 通用公文(下)十一、议案十二、报告十三、请示、批复十四、条例
、规定十五、函十六、会议纪要十七、公示第五章 日常应用文(上)一、日常应用文概述二、条据类三
、告启类四、书信类五、记录类第六章 日常应用文(下)六、自述类七、电文类八、公约类九、公关(礼
仪)类十、民俗类第七章 计划一、计划的含义和分类二、计划的特点和作用三、计划的内容和格式四
、撰写计划应注意的问题第八章 总结一、总结的含义和分类二、总结的特点和作用三、总结的内容和
格式四、撰写总结应注意的事项第九章 调查报告一、调查报告的含义和分类二、调查报告的特点和作
用三、调查报告写作的基础——调查研究四、调查报告的结构和写法五、撰写调查报告应注意的事项
第十章 工作研究一、工作研究的含义和分类二、工作研究的特点和作用二三、工作研究和调查报告的
区别四、工作研究的结构和写法五、撰写工作研究应注意的问题第十一章 简报一、简报的含义和分类
二、简报的特点和作用三、简报的结构和写法四、简报的编写第十二章 申论一、申论的含义和特点二
、申论考试的性质、目的和基本形式三、申论的写作过程四、申论写作的基本要求第十三章 新闻文体
一、新闻文体概述二、消息⋯⋯第十四章 广告第十五章 法律文书第十六章 经济文书第十七章 涉外经
济文书(上)第十八章 涉外经济文书(下)参考书目
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