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公文写作是办公室文秘人员的一项重要工作，同时也是做好文秘工作的重要体现。为了
提高办公室文秘人员能够正确运用各类公文，掌握公文写作的基本知识与技巧，编者们
组织人员特别编写了《最新办公室文秘写作大全》一书，希望在公文写作中有一定的借
鉴作用。

全书采用最新的公文写作理念和范例，运用多种表现手段把通俗性和实用性结为一体。
本书共分为13章，分别从行政公文、通用公文、会议公文、社交文书、民事文书、商务
公文、商贸与宣传文书、商贸与宣传文书、法律文书等全方位多角度的阐释了公文的内
涵与写作技巧，并且通过翔实的范例予以借鉴，以便使读者能够尽快掌握公文及各类文
书的写作。
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