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《行政公文写作实务》是中职文秘专业教学教材，配合《秘书基础》或《文书基础》课
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程使用，可谓相得益彰。《行政公文写作实务》共分13个单元，每个单元讲述一种行政
公文的写法，内容包括：知识收录、写法指导、经典赏析和情境练习。《行政公文写作
实务》采用师生对话的情境教学法，配以大量的案例进行具体的分析、指导，使学生能
快速掌握行政公文的写作知识和写作方法。
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