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内容概要

本书共九章，简要地介绍了应用写作和应用文的基本理论及行政公文、会议文书、事务文书、公共礼
仪文书、财经文书、传播文书、编辑文书、科技文书等。
    本书可作为高职高专教学用书，也可作为培训教材。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<应用写作教程>>

书籍目录

前言第一章 绪论  第一节 应用文概述    一、应用文的概念与种类    二、应用文的特点与作用    三、如何
学习应用写作  第二节 应用文写作基础知识    一、应用文的主题和材料    二、应用文的结构    三、应用
文的语言    四、应用文的表达方式  思考与练习第二章 行政公文  第一节 行政公文概述    一、行政公文
的含义    二、行政公文的特点    三、行政公文的分类    四、行政公文的作用  第二节 行政公文格式    一
、行政公文用纸及印装格式    二、行政公文的书面格式    三、行政公文的特定格式  第三节 行文规则    
一、行文规则概念    二、行文原则    三、具体的行文规则  第四节 指挥性公文    一、命令(令)    二、决
定    三、意见    四、批复  第五节 知照性公文    一、公告    二、通告    三、通知    四、通报    五、几种
知照性公文比较  第六节 呈请性公文    一、报告    二、请示    三、请示与报告的区别    四、议案  第七节
商洽、记录性公文    一、函    二、函与请示、批复的区别    三、会议纪要  思考与练习第三章 会议文书 
第一节 会议文书概述    一、会议文书的概念    二、会议文书的种类  第二节 会议方案    一、文案简析    
二、结构与写法    三、相关知识  第三节 开幕词、闭幕词    一、开幕词    二、闭幕词  第四节 会议记录
、会议简报    一、会议记录    二、会议简报  第五节 讲话稿    一、文案简析    二、结构与写法    三、相
关知识  思考与练习第四章 事务文书  第一节 事务文书概述    一、事务文书的概念    二、事务文书的种
类    三、事务文书的写作要求  ⋯⋯第五章 公关礼仪文书第六章 财经文书第七章 传播文书第八章 编辑
文书第九章 科技文书附录一 国家行政机关公文处理办法附录二 国务院办公厅关于实施《国家行政机
关公文处理办法》涉及的几个具体问题的处理意见附录三 国务院公文主题词表主要参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<应用写作教程>>

章节摘录

　　二、努力营造有利于高校毕业生面向基层就业的良好社会氛围　　各级党委和政府要充分发挥报
刊、广播、电视、网络等媒体的作用，加大对引导和鼓励高校毕业生面向基层就业工作的宣传力度。
要组织开展形式多样的宣传报道活动，深入宣传《意见》精神，宣传党和政府有关高校毕业生到基层
就业的政策，宣传高校毕业生在基层创业成才的先进典型，动员全党、全社会都来关心、支持这项工
作，唱响到基层、到农村、到祖国最需要的地方建功立业的主旋律，在全社会形成良好的舆论导向。
从2006年起，由省委组织部、省教育厅、省人事厅、省劳动和社会保障厅、团省委等部门和单位共同
组织，每三年评选表彰一次“扎根基层建功立业优秀人才”。
　　各高校要认真贯彻《中共中央国务院关于进一步加强和改进大学生思想政治教育的意见》（中
发[2004]16号），开展积极有效的思想政治教育，引导大学生树立正确的世界观、人生观和价值观，
自觉地把个人理想同国家与社会的需要紧密结合起来。
要大力倡导高校毕业生发扬自强自立精神，在就业时不等不靠、不挑不拣，勇于到市场经济大潮中拼
搏竞争。
要认真做好就业指导工作，通过多种方式，帮助大学生深入了解国情、了解社会，正确认识就业形势
，树立行行建功、处处立业的观念，踊跃到基层、到，艮苦地区和艰苦行业锻炼成才、建功立业。
各高校应设立专门奖项或奖励基金，对自愿到基层就业的毕业生给予表彰和奖励。
　　三、建立引导和鼓励高校毕业生面向基层就业的服务体系　　建立统一规范的人才市场和就业信
息服务网络。
加快统一的人才市场建设，实现各类人才市场和劳动力市场与高校毕业生市场的联网贯通。
各级人事和劳动保障部门所属的人才市场和劳动力市场，要开设面对高校毕业生的专业窗口，提高供
需对接的针对性，既方便高校毕业生求职择业，也帮助用人单位选用合适的高校毕业生。
省、市（州）教育部门和高校的就业指导服务机构要与各级人才交流服务机构、公共职业介绍机构合
作，共同加强与用人单位的构通，及时收集和发布基层对人才需求的信息，为高校毕业生与用人单位
搭建方便、快捷、覆盖面广、资源丰富的信息平台。
　　探索建立高校毕业生就业见习制度。
省、市（州）教育、人事、劳动保障部门和共青团组织，应根据实际需要，联系部分企事业单位，建
立高校毕业生见习基地或提供见习岗位，组织回到原籍、尚未就业的高校毕业生开展见习和就业培训
，帮助他们提高职业技能和就业创业能力，促进他们尽快就业。
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