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内容概要

本书包括秘书学简论、秘书写作概说、秘书公文处理、行政公文写作、公关礼仪文书等内容，在对秘
书学、公文处理等基本知识简要介绍的基础上，选出40多个常用文种予以详尽解析，总结其写作技巧
与内部规律，指明各文种的具体写法与注意要点。
书中所选文种基本涵盖了秘书在工作、生活中经常要处理的各个方面，内容丰富、新颖，体例科学、
独特，表述明了、易懂，且在每一文种的后面都精选了非常典型的参考例文。
这种融理论知识与写作技巧为一体的体例，适合人们的思维习惯，方便读者学习，认真阅读，善加运
用。
读者只要结合自己的工作和写作实际，认真新闻记者善加运用，即可不断提高自己对秘书工作的理解
能力和掌握各类文种的写作技巧。
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