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内容概要

　　《秘书写作》共13章，内容包括结论，写作环境，写作条件，写作程序（附：秘书写作计算机应
用平台），党政机关公文，公务书信（附：柬帖的格式与术语），计划，总结，调查报告，会议记录
，讲话稿（附：会议通知与会议简报），新闻稿，规章文书，工作研究。
　　《秘书写作》从秘书人员日常撰文的实际过程入手，理论阐述简洁，对具体文体写作要领的概括
准确，有很强的针对性与实用性，适合高等院校秘书专业以及五年制高职文秘专业的学生使用，也可
供其他在职秘书人员作为日常工作的参考书。
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