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随查随用案头书。根据《党政机关公文处理工作条例》《党政机关公文格式》编写，轻松搞定公文写作。格式、要点、规范、技巧，一看就懂，一学就会。党政机关、企事业单位公文写作，文秘人员有这一本就够了



内容介绍

本书从公文写作入门的基本知识出发，结合相关书籍和材料，吸收了公文写作的重要知识，对办公室写作中使用频繁的实用文体，进行分类整理，重新编写。全书内容丰富，

涵盖了行政公文、综合事务公文、交际礼仪公文、日常商务公文、法律文书，以及各种实用讲话稿等近100种文体的写作知识

相关内容部分预览

















本书特色

1.办公室人员写作秘笈，随查随用案头必备手册。标准规范，范例经典、内容齐全，突出技巧，一点就通。

2.详细：收录公文写作技法及实用范例；新颖：本书是根据党和国家公文法规的一系列新精神、新要求而编写而成；具体：给出了具体的写作方法，实用的参考范例。

3.公文是公务文书的简称，是国家行政机关在进行行政管理、处理各种公务过程中形成的具有法定效力和规范体式的文字工具，是依法行政和进行各种公务活动的重要工具。

而规范的文书写作也是企事业单位和行政机关执行规章制度，步入规范化管理的一个重要的依据。要看企事业单位和行政机关能否达到标准化、规范化和高效化，只要看其是否具有一套完备而科学的文书系统作支点即可。

4.本书不仅详细地介绍了公文写作的基础知识，还分门别类地讲解了各类文书【12种公务类文书（函、命令、决定、通知、通报、通告、公告、报告、意见、请示、批复、纪要）、

8种事务类文书（计划、总结、简报、讲话稿、调查报告、规章制度、开幕词与闭幕词）、8种经济类文书（招标书、投标书、经济合同、审计报告、市场调查报告、市场预测报告、

可行性研究报告、经济活动分析报告）、8种社交类文书（请贺词、祭吊词、邀聘词、慰谢词、迎送词、介绍信、证明信、推荐信）】的写作技巧，并附带经典的案例以供参考。

内容简介

办公室文秘工作是综合性的工作，因此需要具有深厚的写作功底，同时还需要掌握各类文书的写作技巧。

《办公室文秘写作精要与范例实用全书》既有公文的基本知识，又有不同类型公文的写作技巧。本书所选的各种实例，都力求体现内容的新颖和对现实的指导意义。

本书的所有知识都能即学即用，能够提高读者的公文写作水平。可以说是一部全面的、规范的、实用的、新颖的有关公文写作与文件处理的“全书”。

作者简介

文轩，资深编辑。一丝不苟，做事严谨，

从事公文研究多年，出版过大量图书作品。

如何顺利开展秘书工作和提高公文写作水平？

关于做好秘书工作，建议：

做一个合格的秘书，自然少不了善于学习、勤于实践、敢于创新、甘于奉献了。仅仅做到这些，还远远不够。我过去有一个直接领导，是给大领导做过秘书的，他后来居然和大领导关系亲密到情同父子了，

大领导自己儿子的话不听就听秘书的，每年过春节，大领导都把他叫到家里去吃饭，一人一瓶茅台，不喝完不许走，这秘书真是当到家了。以前，也曾与市委办的一名女秘书打过交道，由于其尖酸刻薄、

说话难听，我当时就不客气地在电话里与她争论起来了，搞得很不愉快，结果，几年过去了，她仍然还在办公室里当普通秘书。这就是差距呀。

怎样快速胜任秘书工作，成为一名合格的秘书呢?我感到，这里面有许多“道道”可寻，挑几个说说。

一、培养“五股气”

1.有才气。做好秘书工作，深厚的写作功底是必不可少的，这就要博览群书，勇于创新，勤于思考，勤于实践，勤于动笔了。其次，说功也不可少，能言善辩，会做人的思想工作，能向领导准确清晰地表达意见和建议，善于说服上下，形成合力去抓落实。再次，还要有干才，很精明能干，能够把领导交待的公事、私事创造性地完成好，让领导满意；在处理一些超出预见、超出职责、难以预料的事情，能做到：不回避矛盾，敢于冲在前面，不怕丢面子，个人受点委屈也在所不辞；不怕得罪人，将自己的荣辱名利抛于脑后；不怕麻烦，跑断腿、磨破嘴、饿扁肚子也心甘情愿。

2.有灵气。当今社会进入知识经济时代，日进千里，领导者素质越来越高，趋向于高学历、高水平，秘书工作所面临的环境也越来越复杂，要求秘书工作者必须具备一点即通的灵气，举一反三的悟性，善解人意，懂得领导的心思、喜好，这点很重要。有灵气，表现在善于思考，善于琢磨，凡事都能多问几个为什么，多问几个行不行，透过现象看清本质，能一下子把深层次问题提出来，把最本质的东西抓住。最关键的是，能正确领会和把握上级的意图，把领导的“弦外之言”听懂，并能及时地抓好贯彻实施。

3.有大气。一方面，做人很大气，不拘泥于一时得失和细枝褥节。另一方面，在工作上举重若轻很大气，泰山崩于前而面不改色，胸有成竹，具备驾轻就熟的工作方法，胸怀大局、放眼宏观，能“一叶而知秋”，拥有洞穿事物本质的能力，做到政治敏感、眼光犀利、小中见大、以大代小和以小促大。注重从工作中找出规律性的东西，高屋建瓴，举一反三，抓一项带动几项，管原则不管具体，督结果不查细节，使老工作有新意。面对急事或突发性事件有主见不退缩，能冷静地进行分析，根据上级要求和平时掌握的情况，及时提出解决预案，供领导决策，能边请示领导、协调相关单位，边组织力量进行处置。

4.有锐气。能前瞻性和发散性思维，可以想领导之所想，想领导之未想，如果做不到这点，由领导支配着自己，被领导牵着鼻子走，这样是不合格的。因此，做什么事情，秘书都能想在前面，走在前面，写在前面，有一股与时俱进的锐气，一股初生牛犊不怕虎的生气，敢于突破常规，开拓创新。

5.有静气。秘书一天到晚忙个不停，工作强度大，工作时间长，工作内容杂，辛苦幕后无人知，风光台前没有份，如果没有不怕吃亏的精神，没有吃亏是福的思想，就耐不住清贫、守不住寂寞、干不好工作，得不到领导、同志的认可。工作艰苦，生活清苦，作习毫无规律，上班要先于人，下班要后于人，晚上要挑灯熬夜，平时要随喊随到，动手的事多，动脑的事多，精神压力大，身体负荷大，生活空间小，工作待遇低，整天处于一种高度紧张和忙碌的工作状态，没有一种苦中作乐的思想是无法胜任的。

二、做到“七不”

1.尊重而不奉承吹捧。总的原则是以事业为重，从工作出发，从领导与被领导的地位出发，对正职和副职领导的工作、地位、人格等，要同等尊重、支持、配合、协助。如果某项工作，正职(或常委会）决定由某一副职负责去抓，秘书在配合进行这项工作时就应该以这位负责的副职领导为轴心进行运转。有关这项工作的请示、汇报工作，就直接对这位副职，不要越过他再向正职或其他副职请示、汇报了。关于向正职请示、汇报，或向其他副职沟通情况，那是负责这项工作的副职的责任。秘书如搞多头请示、汇报，就是多余，会把事情弄乱。

2.主动而不越位脱轨。一是争取同领导者一样了解和掌握全局性工作；二是争取同领导者一样了解和掌握一个时期的中心工作，能够分清工作的轻重缓急，主动排除干扰中心工作的事项；三是研究领导工作的思路，分析领导的意图，并加以理解、完善和落实，四是积累和储存有关工作资料，该记住的要记熟，该保存的要保存。有了这四个方面的基础，工作中才能与领导者有一致的认识，才有共同情感和语言，商量工作时，补充和修正的意见，才能提到点子上。

3.服从而不盲从附和。尽量和领导拉一套马车，按领导者的意图前进。但是，并不等于不加分析的附和盲从。“分析”有两层意思：一是从分析中加深理解领导意图，增强执行的信心；二是从分析中拾遗补缺，起进一步完善的作用。按领导者的意见办事，也只能是执行正确的意见，对一些不正确的、违法乱纪、以权谋私的点子或行为，要仔细斟酌清楚了，再慎重行事。

4.补台而不挖角拆台。首先，心里要有一杆平衡秤，要一视同仁，不论哪位领导安排工作，都要做好，不能有的去做，有的不去做，或三心二意去做。在多位领导者面前，不论是在思想感情上，还是在行为活动上都不能产生倾斜度。其次，领导之间产生分歧时，只能被动地双向地劝慰、弥合、消除，不能主动地、单向地瞎掰扯、乱搅和，要不就保持沉默。本着工作上的支持，关系上的爱护，感情上的友谊去做，这比什么都重要。不能站在一边，冷落一边，更不能为某一边提供反对另一边的材料，对某领导进行挖角、拆台，扩大分歧，加深矛盾。

5.沟通而不封闭堵塞。秘书工作起上下达情、左右疏通作用。上下达情也有艺术性，就是调换角度的艺术。在下达的时候，要站在上级角度，把上情不漏地讲得清清楚楚；在上报的时候，要站在下级角度，把下情不贪地说得明明白白。

6.挡驾而不阻拦干涉。挡驾的对象是找上门来的同志，其层次有别，事项的轻重有别。秘书人员要讲究工作艺术，对来者都要热情接待，给予关照协助。大致有三种情况：一是属于领导审批和需要急办的事项，要立即协助来者找主管领导办理；如果领导不在一时又找不着，可将事留下，抽空再找领导，有了结果马上转告；二是属于职能部门管理的事项，协助来者找职能部门办理；三是涉及多方面的事项，应以开会方式解决为好，就建议领导主持开会，召集有关方面人员参加，统一安排布置，妥善处理。
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