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前言

　　秘书是现代企业（公司制企业）的管理人员，总经理秘书（高级秘书）是现代企业的高级管理人
员，他们是现代企业经营决策和管理中必要的辅助支柱。
在市场经济快速发展和世界经济一体化的影响下，现代企业迅速成长，同时也带动了秘书职业的成长
。
如今企业对秘书的需求越来越大，对秘书的要求也越来越高，企业发展需要一大批训练有素、能力优
秀的秘书人才，因此，高职院校文秘专业成为目前就业状况最好的专业之一。
　　但是，高职院校能否培养出与企业适销对路的秘书人才呢？
问题是十分明显的。
许多经理或主管都声称职业化的秘书难找，更有一些大公司的总经理或总裁抱怨“高秘难求”。
可见，真正优秀的秘书人才在市场上供不应求，这与高职院校秘书教育有着直接的关系。
传统教育观念强调理论化、学科系统性，忽略了对学生秘书职业化的训练和培养，这使得文秘学生毕
业后与企业秘书工作岗位之间无法实现零对接。
　　近些年来，高职教育受到了就业压力的挑战，面对挑战唯一的选择就是针对社会人才需求进行教
学改革。
广东省历来是改革的先行者，广东高职院校文秘专业的老师们经过多年教育探索和数次学术会议研讨
，勇于进行文秘专业教育教学的改革，逐步形成了培养现代企业秘书的理念，制定了培养现代企业秘
书的方案，明确了培养现代企业秘书的教育模式。
因此，我们将文秘专业教育教学改革的成果编撰成一整套系统的企业秘书教材，从教学内容和方法上
革新秘书教育，使广东高职院校文秘专业能培养出适合广东经济区域企业需要的秘书人才。
　　根据我们对2006年至2008年连续三届高职院校文秘专业毕业生的追踪调查，95％的高职院校文秘
专业毕业生都是在企业（各类公司）就业，其中60％是在中小企业就业。
从广东经济区域的企业秘书岗位分析，目前主要岗位是公司文员、秘书、助理、办公室职员、公关员
、文书档案管理员等，已形成秘书岗位群。
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内容概要

　  本书以企业应用写作为主要内容，满足企业经营活动中对应用文写作酌需要。
由此，本书以企业业务活动为背景，以岗位工作项目为导向，以典型工作任务为驱动，以完成企业应
用写作任务所需文种为重点构建内容体系，注重在写作教学中提高学生应用写作的能力。
　  本书全面贯彻“工学结合，学以致用”的设计理念，以写作训练贯穿始终，具有很强的实践性。
每个项目或任务都设置了学生堂上和课后写作的内容。
书中内容包括11个单元，26个项目，46个典型工作任务，54个文种，涵盖l00个以上企业常用应用文模
板，工具性非常强。
    　  本书适合作为高职高专应用写作课程的教材，也可作为企业、各类公司办公室人员撰写文案的工
具书。
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章节摘录

　　（1）批转、转发、印发性通知。
这类通知多用于国家机关，而企业中用得较少。
正文包括三个部分：第一是批语；第二是写批转、转发或印发的规章或文件；第三是提出要求。
　　（2）事项性通知。
其中布置工作的通知主体一般包括：工作任务及其具体化，执行要求。
工作任务要写得明确具体、切实可行，一般会涉及政策、步骤、方法、时间等因素。
执行要求在撰写时须另起一行写出，或作为具体事项中的最后一项，单独列项写出。
多用“以上通知，望认真贯彻执行”、“特此通知，望认真贯彻执行”等结束语。
　　传达事项性通知使用广泛，体式多样，所涉及的事项主要是：企业的更名、迁址；机构的成立、
撤销；公章的启用、废止；安排某些具体事务，如值班等。
写作上只要交代清楚知照事项即可。
　　（3）会议通知。
一般应写明召开会议的原因、目的、名称、议题、开会时间与地点、报到时间与地点、出席人员、需
准备的材料、联系方式等。
　　（4）任免通知。
写法比较简单，只需写上任免人员的姓名和职务即可。
　　4.成文日期　　正文结束之后需写上成文日期。
成文日期一般以领导人的签发日期为准，日期书写年、月、日必须齐全，且只能用汉字的小写数字
“0、一、二、三⋯⋯十”书写。
　　5.生效标识　　印章是公文的生效标识，盖章应端正清晰，上圆弧距正文2mm－4mm，下圆弧居
中压在成文日期上。
　　出于教学和考试的需要，不要求学生描画印章，而以文字注明落款代替生效标识。
落款就是发文机关名称，落款的位置一般位于成文日期上一行，既可写全称也可以写规范化简称。
　　（三）通知的写作要求　　1.明确用途，采用与之相应的写法　　通知使用频率很高，应用范围
广泛，不同场合写作方法各有不同。
因此，写作时必须首先明确其用途，然后才能有针对性地选择与之相适应的写法进行写作。
　　2.通知事项的表述要条理清楚、明确具体、便于理解和执行　　通知事项的表述是写作的重点，
告知有关事项的信息是所有通知的共同点。
单纯知照性信息的表达要求完整、准确、具体。
布置工作类的信息因为内容较为复杂，又需要办理和执行，因此，在表达上需要有条理地分条列款，
明白无误地提出工作任务、措施和要求，便于受文单位具体操作。
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