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内容概要

本教材是为（独立学院）文秘、涉外文秘及相关专业编写的一部实用写作教材（也可作为供企事业单
位秘书、涉外秘书学习参考的自学教材），教材内容和编写体例上突出了四个方面的特点：一是突出
新时期秘书写作的特点。
紧密结合当前经济社会信息化、网络化的时代特征，做到文体形式新，案例内容新。
二是突出实用性、可操作性，注重实用写作能力的训练的特点。
紧密结合现代秘书实务案例设计每一部分的写作训练，以结合案例的写作练习，训练学生解决秘书实
际工作问题的写作技能。
三是突出涉外秘书的特点。
增加相关涉外秘书写作、涉外文书文体规范等方面的内容。
四是突出秘书职业能力的培养。
教材内容与最新的国家秘书职业标准及国家劳动和社会保障部秘书职业资格证书考试中的秘书写作方
面的知识能力要求相结合。
    全书共分八篇十三章，详细介绍、阐释秘书写作的基本知识和秘书及涉外秘书工作中常用的各种公
务文书、事务文书、商务文书、礼仪文书、会务文书、法律文书、涉外文书等的体裁格式、写作方法
等，收入大量较为典型的各类文书的最新范文，每一部分均结合现代秘书实务案例精心设计写作训练
。
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章节摘录

　　第一章　秘书实用写作原理　　第一节　秘书实用写作的含义及与文艺写作的异同　　一、秘书
实用写作的含义　　国际秘书联合会对秘书的定义是：“秘书应是主管人员的一位特殊的助手，她（
他）掌握办公室工作的技巧，能在没有上司过问的情况下表现出自己的责任感，以实际行动显示出主
动性和正确判断能力，并且能在所给予的权力范围内作出决定。
”因而，不管秘书所服务的对象是政府、企业还是私人，我们都可以看出这项工作实际操作的极端重
要性。
在秘书具体操作的实际工作中，文字和行政可以说是最重要的两项工作。
而实际上，文字工作又往往成为大量行政工作的指针，从而成为秘书实际工作的核心。
所谓文字工作则主要是指办公室各种公文、文书的拟写和处理。
那么办公室各种公文、文书的拟写就可以视为秘书实用写作。
具体地讲，秘书人员在写作行为一般原理的指导下，按照具体公务活动的客观要求和具体文书的相关
格式，结合相关政策、法规、章程或材料，运用一定的写作技法，完成对公务文书的拟写。
实用写作是与文艺写作相对而言的。
实用写作往往都是为了解决公务活动中所遇到的实际问题和现实要求。
相对而言，文艺写作是比较个体化、个性化的创造，其作品虽然也为人所用，但它的作用往往是间接
地针对不确定的受众。
实用写作则实际是一种集体化、程式化的创作，往往要调动指挥者、撰写者多方面的能力知识，诸如
政策观念、思想水平、法律知识、业务知识、写作修养以及公文文书具体写作要求等，同时要考虑具
体受众的实际情况进行灵活处理和变通。
因此，养成高超的秘书实用写作能力并不是一件易事。
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编辑推荐

　　作为大学本科应用型“十一五规划教材”，《秘书实用写作》着重于培养高层次应用型人才的创
新精神和实践能力，全面体现“大学本科层次”和“应用、实用、适用”的教学要求。
　　《秘书实用写作》专为独立学校文秘专业、涉外文秘专业及相关专业编写，也供企事业单位秘书
，涉外秘书学习参考。
　　教材内容与最新的国家秘书职业标准及国家劳动和社会保障部秘书职业资格证书考试中的秘书写
作方面的知识能力要求相结合；书中所附大量经典例文，有助于秘书掌握新时期秘书写作的特点。
　　《秘书实用写作》结构合理，按照秘书写作的基本知识和秘书涉外秘书工作常用的各种公务文书
、事务文书、商务文书、礼仪文书、会务文书、法律文书、涉外文书的体裁格式编写，书中还收录了
典型范文，精心设计了写作训练，供使用者参考练习。
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