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内容概要

本书包括了解文书基础知识、拟写常用法定公文、拟写常用礼仪文书、拟写常用事务文书、拟写常用
商务文书、处理收文与发文、管理文书等内容。
本书以行业专家对文书拟写与处理所涉及的工作任务和职业能力的分析为依据，按照工作内容设计教
学过程，围绕职业能力的形成组织课程内容，构建任务引领型课程，课程结构采用了项目-任务-模块
的形式，所设计的任务与教学目标一致，贴近学生未来就业和生活需要，充分体现了任务引领、实践
导向的总体思路，能够培养学生中、初级文秘人员应当具备的文书拟写与处理的职业能力。
    本书的主要特点表现为基础深厚、表述精准、举例典型、通俗实用，适用领域广泛，且具有鲜明的
职教特色，适合作为中等职业学校文科类专业的教材，也可作为文秘人员以及相关工作者的参考书。
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书籍目录

序前言第一章  了解文书基础知识  任务一  了解文书的含义与分类  任务二  熟悉公文的文体  任务三  掌
握公文的格式  任务四  明确公文的行为规范第二章  拟写常用法定公文  任务一  熟练拟写知照性通知  
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务六  会写简单的计划与总结第五章  拟写常用商务文书  任务一  熟练拟写意向书  任务二  熟练拟写订
货单  任务三  会写产品说明书  任务四  了解招标书  任务五  了解投标书第六章  处理收文与发文  任务一
 接收文件  任务二  运转收文  任务三  拟定发文  任务四  印发文件第七章  管理文书  任务一  管理纸质文
书  任务二  管理电子文书  任务三  销毁文书主要参考文献
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