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内容概要

《秘书写作(普通高等教育十一五国家级规划教材)》由郭冬主编，是普通高等教育“十一五”国家级
规划教材，是在原“十五”国家级规划教材的基础上修订而成的。

本书共计17章。
第1—3章为秘书写作基本理论，第4—8章为行政公文，第9一13章为常用事务文书，第14—17章为专用
文书。

本书理论简明，入选文种多，例文多，习题多。
这种体例设计，既考虑到高职高专教育秘书专业学生的需求，也考虑了高等教育文秘专业自学考试学
生学习的需求。

本书可作为高等职业院校、高等专科学校、成人高等院校、部分本科院校及其二级职业技术学院相关
专业教材，也可供社会从业人士作为培训教材和业务参考书使用。
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