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前言

　　近年来，任务驱动型教材作为传统教材的改进，以其方式简单、实战性强、趣味性浓、教学做一
体化的特点，受到广大师生的欢迎。
为改进秘书写作教学，把学生从枯燥乏味的理论灌输中解脱出来，培养能适应社会需求的秘书人才，
本书编委会在广泛听取教学一线教师和有关行业企业专家的意见后，结合已有的理论研究成果和教学
经验，编写了这本秘书写作实务教材。
　　本教材摆脱了传统教材以理论知识为核心而远离实际生活和工作需要的局限，代之以写作任务为
载体，以任务实施过程为主线，通过任务分析和任务准备等步骤，将知识点穿插到写作的具体过程中
，在教师的指导下由学生自主完成任务，从而完成知识体系的构建和写作能力的培养。
　　本教材强调文体知识的实用性、写作任务的实战性，根据学生的认知规律，较好地处理了理论与
实践、知识与能力之间的关系。
本教材的写作任务，都贯穿着两条线索，其一是以文体实训为主的任务线，其二是以文体知识为主的
理论线，两者互相交融穿插。
对学生而言，是“以写促学，写学相长”；对教师而言，是“以写促教，写教相融”。
教材中的写作任务及其例文，紧扣学生校园生活实际和未来岗位需求，既便于学生接受，又利于未来
工作，突出了实用性；围绕写作任务进行的分析，用于具体指导文体实训，具有指导意义和释惑作用
；围绕写作任务进行的文体知识储备，用于理论指导和写作功底的积淀；最后的文体实训，围绕校园
实际和未来岗位技能需求展开，强化学生的文体写作水平，重在为未来的具体工作需要服务。
总之，本教材力求达到学生生活实际和未来岗位能力需求的无缝对接。
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内容概要

本书为高职高专秘书类规划教材之一，是任务驱动型教材。
全书立足于企业秘书岗位，对接企业秘书技能要求，以为企业培养出色的文职人员为目标，具有较大
的创新性和实用性。
本书在任务驱动的前提下，解析事务文书、公关礼仪文书、行政公文、宣传文书等秘书写作知识，突
出实训特色，每节均附有例文评析，是一部容量大、信息多的秘书写作教科书。
    本书比较全面地吸收了国内外秘书写作的最新成果，结合企业岗位技能需求，注重秘书写作训练，
便于学生把理论知识变为实际写作能力，增强秘书岗位的职业竞争力。
本书既可作为高职高专秘书类专业及其他相关专业的教材，又适于广大在职文秘人员自学、进修或参
考。
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章节摘录

　　秘书写作是指政府机关、社会团体、群众组织和企事业单位的秘书人员因工作需要，在职责范围
内为起草完成各类文书而进行的写作。
　　秘书写作是社会历史发展的产物。
随着人类社会生产力的发展、文字的出现、国家的产生，文书成为进行国家管理和上传下达的重要工
具，辅助管理的秘书工作和秘书写作也就应运而生。
秘书写作是秘书工作中最重要的内容，有秘书工作就有秘书写作，因而秘书写作的体式与内容受到秘
书工作的影响与支配。
　　随着时代的发展变化，秘书工作的内容不断地发生变革，秘书写作的内涵与外延也在不断地发生
变化。
据相关资料显示，我国有记载的秘书工作有3000多年的历史，在这个过程中，秘书写作的体式与内容
不断发展、完善、丰富，形成了自己独特的风格。
早期的秘书写作以政府文告等公务文书为主。
《尚书》可以看做是我国第一部以公务文书为主体的文集，秦焚书后，从汉初搜集到的28篇来看，主
要是以“典”、“谟”、“训”、“诰”、“誓”、“命”、“令”、“上书”、“檄”、“移书”
等形式反映政府对公共事务的处理情况。
汉承秦制，秘书应用文体更趋繁多，管理制度更加严密，形成“诏”、“令”、“诰”、“制”、“
策”等下行文种和“章”、“表”、“议”、“奏”、“疏”等上行文种。
魏晋南北朝时期，我国文学的发展促进了秘书写作的发展，著名文学理论家刘勰的专著《文心雕龙》
中，秘书写作内容占据突出位置，并且详尽分析了秘书写作的历史源流和演变发展，对上、下行文书
的性质、作用和写作要求都作了全面的阐述。
随着国家治理体制的完善，又出现了“状”、“判”、“勘合”等司法文书。
在经济活动中，伴随着大量商品交换的出现，产生了“质”、“剂”等商务性文书。
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编辑推荐

　　《秘书写作实务》特色　　紧贴秘书岗位需求，融合最新写作理念　　实践任务驱动模式，构建
全新教学体系　　面向学生：以写促学，写学相长　　面向教师：以写促教，写教相融　　以文体知
识为主的理论线，积聚发展潜能　　以文体实训为主的任务线，提升职业能力
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