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《职业秘书写作教程》是“21世纪职业秘书专业教材”系列教材之一。《职业秘书写作
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教程》内容主要涉及行政公文、日常事务类文书、礼仪文书、经济往来文书、传播类文
书以及求职类文书六大类文书的写作，在编写过程中除了阐述各类文书的写作要领，还
列举了大量的范文，供读者参考。《职业秘书写作教程》内容贴近现代企业实际，体例
新颖，有较强的可读性和适用性。

《职业秘书写作教程》可以作为职业院校文秘专业秘书写作实务课程教材，也可作为办
公室工作人员的写作培训和自学教材。
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