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前言

　　进入21世纪，各行各业对于现代秘书人才的职业技能提出了新的要求：首先，对秘书的要求已由
过去强调打字、写作和存档这类基本技能向掌握英语、办公自动化、财务知识等这些更广泛的领域拓
展；其次，秘书不仅要注重业务素质的提高，还要熟悉本企业所在的行业和专业的情况；最后，也是
最重要的就是企业对秘书的非智力因素的要求，已和对智力因素的要求同等看待。
　　秘书人才的培养主要靠职业教育来承担，为适应当前职业秘书教育的发展需要，根据《国务院关
于大力发展职业教育的决定》以及教育部“学制要缩短、课时要压缩、相关专业要打通、强化技能培
养”的要求，结合目前我国各就业岗位对秘书人才的新需求，我们组织了全国各地三十多位有实践经
验的文秘专业优秀教师以及秘书行业专家，遵循“以职业能力为本位，以就业为导向，体现教学内容
的先进性和前瞻性，体现教学组织的科学性和灵活性”的原则，编写了本套教材。
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内容概要

　　《职业秘书写作教程》内容主要涉及行政公文、日常事务类文书、礼仪文书、经济往来文书、传
播类文书以及求职类文书六大类文书的写作，在编写过程中除了阐述各类文书的写作要领，还列举了
大量的范文，供读者参考。
《职业秘书写作教程》内容贴近现代企业实际，体例新颖，有较强的可读性和适用性。
　　《职业秘书写作教程》可以作为职业院校文秘专业秘书写作实务课程教材，也可作为办公室工作
人员的写作培训和自学教材。
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章节摘录

　　（2）“报告”正文内容的安排，常见的有两种，即总分式和果因式。
　　①总分式　　总分式即在报告缘由部分先概述报告事项的总体状况，然后在报告事项部分分说有
关内容，即成绩或损失、经验或教训、今后?努力方向或对问题的处理意见。
最后用一句惯用的结束语作结。
汇报工作报告多用这种方式。
如《政府工作报告》、《2005中国反洗钱报告》《关于辽宁省完善城镇社会保障体系试点情况的报告
》等。
　　②果因式　　果因式即在报告缘由部分，先概括地交代报告事项的经过和结果，然后在事项部分
分说原因和处理情况。
反映情况报告多用这种方式。
如《铁道部193次旅客快车发生重大颠覆事故的报告》。
　　4.落款　　所谓“落款”，应该包括三个部分。
即发文机关署名，成文时间，公文生效标志（俗称印章）。
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