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内容概要

本书是全国高等教育自学考试·《文书学》(秘书学专业——独立本科段)的配套辅导用书。
    　　本书的编写依据：　　1．全国高等教育自学考试指导委员会颁布的《文书学自学考试大纲》；
　　2．全国高等教育自学考试指导委员会组编的指定教材《文书学》(王健主编，中国人民大学出版
社出版)。
　　本书特点：　　1．本书在编写过程中，严格以考试大纲为依据，以指定教材为基础，充分体现
“在考查课程主体知识的同时，注重考查能力尤其是应用能力“的新的命题指导思想。
　　2．全书完全依照指定教材的结构，以章为单位。
每章设“内容提示”、，“同步练习”、“参考答案”三部分。
“内容提示”主要是对该章内容的总结归纳。
“同步练习”则根据考试大纲对各知识点不同能力层次的要求，将知识点及知识点下的细目以各种主
要考试题型的形式编写，覆盖全部考核内容，适当突出重点章节，并且加大重点内容的覆盖密度。
“参考答案”是对同步练习中所有试题的解答。
　　3．两套模拟试题综合了考试大纲和教材对应试者的要求，可用于检验应试者的学习效果。
　　本书可供参加高等教育自学考试集体组织学习或个人自学使用，也可供相关专业人士参加其他考
试使用。
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书籍目录

第一部分 基础篇  第一章 绪论    内容提示    同步练习    参考答案  第二章 公务文书    内容提示    同步练
习    参考答案  第三章 文书工作概述    内容提示    同步练习    参考答案  第四章 文书工作的标准化与现
代化    内容提示    同步练习    参考答案第二部分 写作篇  第五章 公务文书的体式    内容提示    同步练习  
 参考答案  第六章 公务文书撰拟通则    内容提示    同步练习    参考答案  第七章 常用公务文书撰写举要  
 内容提示    同步练习    参考答案第三部分 处理篇  第八章 文书处理程序    内容提示    同步练习    参考答
案  第九章 特殊类型文书的处理    内容提示    同步练习    参考答案  第十章 新型载体文书（文件）的处
理    内容提示    同步练习    参考答案第四部分 立卷篇  第十一章 文书立卷组织与运作    内容提示    同步
练习    参考答案  第十二章 文书立卷的步骤与规范    内容提示    同步练习    参考答案模拟试题（一）  参
考答案模拟试题（二）  参考答案
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