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内容概要

　　《文秘写作》根据文秘工作的实际需要，着重阐述文秘写作的基础知识及文秘工作中的常用的一
些文体的写作特点、写作要求与基本体式。
全书包括行政公文、事务文书、经济文书、传播文体、社交文书五章，各章又含若干节目，分别阐述
各种文体的写作要求与注意事项。
各节在述介文体写作知识的同时，结合相应的示范性例文进行简要的评析，有助于提高读者的文秘写
作的实际能力。
　　《文秘写作》着重阐述文秘写作的基础知识及文秘工作中的常用的一些文体的写作特点、写作要
求与基本体式。
全书包括行政公文、事务文书、经济文书、传播文体、社交文书五章，各章又含若干节目，分别阐述
各种文体的写作要求与注意事项。
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作者简介

　　余荩，浙江临海人，浙江大学中文系教授。
1961年毕业于杭州大学中文系，留校任教。
现为浙江省写作学会副会长。
浙江省诗词与楹联学会常务理事。
著有《中国史学纲》、《白居易与西湖》等，主编《秘书业务知识丛书》，参与编撰《古文鉴赏大辞
典》、《唐宋诗词评析辞典》、《诗词曲赋名作鉴赏大辞典》、《公文写作教程》等。
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章节摘录

　　（二）调查报告的基本特点　　1．真实性　　调查报告是以事实为基础的文体，它以真实的材
料为依据来透析客观存在的本质。
社会信息的可靠，材料的准确，是调查报告的生命所在。
如果材料失实，也就难以得出正确的结论。
调查报告的真实性特点，就要求作者深入调查，实事求是地反映客观对象，决不弄虚作假，不以偏概
全，不凭推测想象来编撰与处理信息。
　　2．客观性　　调查报告对社会存在的反映是客观的，不以主观好恶来判别是非，不以个人的感
情色彩来改变事实的存在，而要尊重事实，由事实本身出发来认识规律，这是调查报告的力量所在。
调查者在调查研究过程中，当然有一定的主观认识，或者有事先的调查设计与预定意愿，但客观事实
往往会突破调查者的预想框框，甚至与预愿大相径庭，这就不能以主观倾向来改变事实。
实践第一性的原则要在调查报告中充分体现，只有这样，调查报告反映的规律性结论才有普遍指导意
义，才有利于工作决策。
　　3．科学性　　这是指提供的信息具有科学价值，结论具有科学性，符合实践的规律，揭示事物
的本质。
这就有必要对获取的各种信息，进行优化选择。
例如关于人民生活水平的提高，有些数据可能说明不了问题，有些数据则不能科学地反映实际提高的
情况。
有些虽有事实为依据，但又不能据此得出普遍性结论。
有一篇调查报告据某些地方落实生猪收购政策，促进了养猪业的发展的事实，提出在全国所有地方都
要大力发展养猪事业的号召。
其实，这项政策在不吃猪肉的回族自治区就不适用，是否大力养猪，在其他地方也有个因地制宜的问
题。
因此，在一切地方都要发展养猪业这一结论是不科学的。
　　调查报告的科学性还有赖于调查方法的科学性。
方法不当，即使获得真实材料，这材料也不一定能准确反映本质。
例如抽样调查，如果抽样不科学，信息与结论均可能失真，缺乏典型意义。
　　4．叙议结合　　调查报告以事实（信息）报道为基础，就必然以叙述为基本的表达手段，对有
关情况、典型事例、事物的发展过程等等作必要的述介，而且叙述性文字在调查报告中占主要篇幅。
但是叙述情况又不是调查报告的写作目的。
调查报告的职能是要回答与解决现实问题，它不只是社会现象的记录，而是要通过对现象的分析研究
，探求事物的本质，引出有普遍意义的结论，这就决定了调查报告必然采取议论的方法。
尽管这种分析研究的议论性文字不如叙述性文字那样多，但从现象中精研其理，发现规律，却在调查
中居主导地位。
因此，调查报告既不是记叙文，也不是议论文，它是叙议结合的、介乎新闻报道与评论文章之间的一
种体裁，既要像新闻那样叙述清楚准确，又具有评论文章分析得当，说理切中的特点。
　　（三）调查报告的主要作用　　1．沟通情况　　调查报告可以在领导与群众之间、各阶层各单
位之间架起沟通的桥梁。
它反映社会客观存在，在一定程度上对各系统、各部门都有某些启发意义，可以促进相互了解，洞察
全局，以利指导工作。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《文秘写作》内容丰富，讲解通俗易懂，具有很强的可读性和实用性。
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