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介绍：本书以获得秘书岗位实用写作技能技巧为宗旨，从秘书工作岗位需求出发，结合《秘书国家职业标准》，介绍了秘书工作常用45种应用文体写作知识。全书共分秘书写作基础、党政机关公文写作、工作事务文书写作、公关礼仪文书写作和商务文书写作五个单元。本书根据最新公文规范文件《党政机关公文处理工作条例》和《党政机关公文格式》编写，精选典型例文、强化技能训练，全面提升职业秘书写作素养。
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