
秘书写作基础考试要求 

Ⅰ. 考试内容与要求 

本科目主要考核应用文书写作的基本理论和基础知识，重点考查

通知、通报和函等常见党政机关公文、计划和总结等日常事务性文书、

经济合同和市场调查报告等经济类文书、消息等传播类文书、申请书

和倡议书等礼仪类文书的基础知识、特点、结构和写作要求，并能够

运用基础理论知识进行简单的文书写作。具体考核内容如下： 

第一章  应用文写作概述 

1.应用文的涵义、特点； 

2.应用文的表达方式、对现代社会的意义； 

3.应用文写作与文学写作的区别。 

第二章  党政机关公文写作 

1.党政机关公文的特点； 

2.党政机关公文的格式； 

3.通知的适用范围、结构及写作要求； 

4.通报的适用范围、结构及写作要求； 

5.函的适用范围、结构及写作要求。  

第三章  日常事务类文书 

1.日常事务类文书的含义及特点； 

2.计划的文体特征、结构及写作要求； 

3.总结的文体特征、结构及写作要求。 

第四章  传播类文书写作 

1.传播类文书的性质、特点和作用； 

2.传播类文书的写作原则和要求； 

3.消息写作的基础知识。 

第五章  礼仪类文书写作 



1.倡议书的结构及写作要求； 

2.申请书的结构及写作要求。 

第六章  经济类文书写作 

1.经济合同的概念、特点及写作要求； 

2.市场调查报告的作用、特点及写作要求。 

 

Ⅱ. 考试形式与题型 

一、考试形式 

采用线下闭卷笔试形式考核。试卷满分 100 分，考试时间 60 分

钟。 

二、题型 

考试题型从以下类型中选择 4种进行命题：单项选择题、判断题、

简答题、分析题和写作题。 

三、复习参考书目 

不指定具体的参考书目，考生可以将应用文写作类和秘书写作类

书目作为复习参考资料。 


