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前言

在高职教育教学体系中，文秘专业是一个普遍开设又颇有就业前景的深受用人市场欢迎的热门专业。
据统计，全国1 400余所高职院校中，开设文秘专业的近千家。
但不能否认的是，各地区、各院校办学条件与办学水平参差不齐，专业教师执教能力与对专业的认识
各有千秋，教学内容与课程体系更是各自为政、五花八门。
为规范、指导、推动当代高职文秘专业教学内容改革与课程体系建设，经过系统、艰苦的调查研究，
教育部文秘类专业教学指导委员会组织编写了此套“十二五”规划教材。
在高职文秘专业学生知能结构中，实用文体写作能力属于专业核心技能之一。
要解决好这一核心能力的培养问题，除直接开设秘书写作课程以外，配合开设文案阅读类课程，能有
效培养学生现代实用文体语感、更好地提高实用文体写作能力。
本书即适应这一需求而编写。
与传统公文选读类教材全部选编古代公文的惯例不同，本教材文案选取上以直接服务于现代秘书实际
工作需要为原则，既适当兼顾古代经典公文文案以保持历代公文的历史联系，又以现代规范公文为主
体，目的在于增强高职文秘专业教学的针对性与适用性。
古代公文文案的选择标准是，同时兼顾各文案文种的产生历史、文案撰写人职业生涯及高职高专学生
学习实际。
以“疏”为例，如果从文体演变史来考察，西汉时期即已产生《论积贮疏》（贾谊）、《论贵粟疏》
（晃错）等经典名篇，但考虑到一来学生在高中阶段已经学习过以上篇章，二来唐代魏征作为古代秘
书的优秀代表显然更具典型性，因此选用魏征的《论时政疏》作为“疏”这一文种的代表。
现代公文文案则以其产生的客观影响、对实际工作的推动为选择标准。
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内容概要

本教材选取古今典范公文，旨在引领学生从阅读经典文案入手，取法于上，强化实用文体语感与实用
写作能力培养。
    与同类公文选读教材全部选用古代公文的做法不同，本教材所选文案仅选少量古代公文，而以现当
代规范性公文为主体，并从构思、结构、语言、功效等方面加以评析，以任务驱动、职业行为导向等
新型高职教育理念为指导，科学设计单元教学内容及训练任务，借以增强现代秘书教学的针对性与适
用性，进而推动当代高职文秘专业建设。
本教材适合高职文秘专业公文选读类课程教学之用，也可作为在职秘书培训或自修参考用书。
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章节摘录

插图：中华民族以历史悠久、文献丰富闻名于世，中国古代公文与中华文明一样源远流长。
公文是国家行政管理、社会管理的工具与手段。
传说黄帝以前的氏族首领，多以口头语言来发布指令，即所谓“神农无制令而民从”（《淮南子·汜
论训》），“自五帝始有书契。
”（《后汉书·祭祀志》）“五帝”之首是黄帝，‘因此，我国公文的最初萌芽出现于黄帝时期。
有据可查的我国最早的公文名称是“誓”。
《尚书》中以“誓”为名者共5篇，从写法上看，它们大多中心突出，要言不烦，富于气势和鼓动力
。
它们有相同的名称、相同的功用、相同的格式，已具备规范公文的主要特征。
一般认为夏启的《甘誓》是我国最早的公文。
因此，我国公文的产生和国家政权的出现是同步的，这不是历史的巧合，而是由公文的本质和功用决
定的。
《尚书》是我国最早的公文总集。
收录“上古帝王之书”，为虞、夏、商、周各代典、谟、训、诰、誓、命等文献。
“典”是重要史实或专题史实的记载；“谟”是记君臣谋略的；“训”是臣开导君主的话；“诰”是
勉励的文告；“誓”是君主训诫士众的誓词。
其篇章结构由松散逐步趋向完整严谨，有一定的层次，已注意在立意谋篇上下功夫。
《无逸》《盘庚》《秦誓》等篇尤称典范，条理分明，首尾呼应，结构非常严谨，且有一定文采。
自汉代以来，《尚书》一直被视为中国封建社会的政治哲学经典，是帝王和贵族子弟及士大夫必修的
功课，因此对后世公文的写作有很大影响。
春秋战国时期，外交活动频繁，变法革新运动兴起，文化教育事业繁荣，公文体裁和文风出现多样化
倾向。
当时的外交文书、法令文书以及士大夫向君主陈述政见的“上书”，散见于《左传》《国语》《战国
策》以及后来的《史记》中，出现了李斯这样的公文写作大家。
这一时期公文写作有说理透辟、文辞流畅而口语化的特点。
虽然秦代国祚短暂，但正是从秦代开始，公文体式走向程式化、神圣化，并开始建立较完整的公文工
作系统；现存为数不多的公文中，大多具有“尚质而不文”的特点，即注重公文内容而不讲究文采。
公文是一种应用文体，“尚质而不文”是符合公文写作要求的。
秦汉以后，历朝公文文种从少到多、从简到繁，公文体式的格式化、神圣化进一步发展，公文处理制
度日趋细化和明确。
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编辑推荐

《文案阅读与评析》：教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会“十二五”规划教材·秘书职业基
础、职业技术与技能系列
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