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内容概要

杜福磊主编的《秘书实用写作》由两部分内容组成：秘书写作理论和秘书常用文种（行政公文、事务
文书、经济文书、科研学术文书、公关文书等）写作。
《秘书实用写作》的主要特色是实用性、针对性强，例文的选择和评点具有典型性和新颖性。

编写特色：
参编人员均为专业人员。
他们不仅长期工作在教学第一线，而且大多具有在领导岗位或秘书岗位长期工作的经历，因此，对秘
书写作不仅具有扎实的理论知识，而且具有丰富的实践经验，对秘书写作的重点、难点把握准确到位
。

编写体例对教师和学生都很实用。
无论全书的编写还是每一个文种的编写都能做到理论知识与写作实践技能并重，对教师如何教和学生
如何进行文体写作训练都具有很强的针对性。

 文体例文的选择和评点具有典型性和新颖性，力求精益求精。
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章节摘录

　　3.选择真实材料　　公文尚实求真，十分重视材料的真实性、可靠性。
只有真实准确，才能如实地反映工作和生产的真实情况。
“事实胜于雄辩”，材料必须真实可靠，经得起推敲。
要选取全面真实、高度准确的材料，即被使用的材料必须“实有其事”，同时它又不能是非本质的、
个别的、偶然的“表象”，必须从局部到整体全面真实。
哪怕一个数字、一个细小情况也要认真核实。
不能弄虚作假或张冠李戴，也不能夸大缩小或添枝加叶。
只有如实准确地反映客观事物的本来面貌，才能有力地说明问题、阐明观点。
　　秘书写作中常常要运用一些数字，因为它能准确地反映国情国力，为领导制定各项方针政策提供
科学依据。
但在使用统计数据时应非常谨慎，所选用的数据必须绝对精确。
要注意尽量使用统计部门的法定数据，统计部门没有而由其他部门提供的数据，也要由统计部门审定
，这样才有合法性。
　　4.选择新颖材料　　秘书写作是适应社会发展的需要而产生的。
它必须与社会发展同步，有时甚至要超前于社会发展，只有这样，它才能起到应有的指导作用。
在材料选择上，就必须要搜集、运用新颖的材料。
所谓新颖的材料，是指在近期出现的新事物、新人物，产生的新问题等。
这类材料包含有大量的、有实用价值的信息，选择、运用这种材料，能更突出地表现新的观点。
在秘书写作中，作者要站在科学思维的高度，以敏锐的眼光来看待新事物，发现新经验、新成果、新
问题，要善于选用新颖、生动的材料，表现出新观念，说明新问题，提出新办法，使文章具有指导意
义。
而时过境迁的材料，很难引起人们的兴趣与关注，因为它们既降低了文章的表达效果，又降低了人们
的阅读积极性，更难以说服人，难以引出新、鲜、有吸引力的结论。
　　⋯⋯
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