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内容概要

　　《应用文写作》定位于职业教育，是一本应用文写作方面的基础教材，遵循项目导向和任务驱动
的教学模式并践行新课程改革的原则。
在内容上，《应用文写作》选取了日常文书、公务文书、事务文书、经济文书、礼仪文书、司法文书
、科研文书等七个项目二十八种常见的应用文种。
在编写体例上，《应用文写作》将每一文种分为理论认知和实践写作两部分任务，前者为后者提供服
务和支撑，重心在后者。
结构上由情景导航、理论信息、要点识记、模板分析、病文纠错、材料写作、拓展案例、技能训练等
部分构成。
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章节摘录

　　示例二 　　教育部关于实行《高等教育自学考试试行办法》的报告 　　国务院： 　　为了调动
广大群众学习积极性，通过多种途径发展高等教育，加速培养和选拔专门人才，更好地适应我国社会
主义现代化建设事业发展的需要，我们制定了《高等教育自学考试试行办法》。
这个办法征求了国务院有关部门意见，同时还在我部召开的部分省、市、自治区教育部门，部分高等
学校负责人座谈会上进行了讨论。
 　　高等教育自学考试在我国是一项新的工作，政策性很强，工作繁重、复杂，涉及劳动计划、工资
待遇、干部管理等诸多方面，要认真做好这项工作。
 　　（一）各级政府应当十分重视这项工作，省、市、自治区要由一位负责同志亲自抓，并组织有关
部门成立高等教育自学考试委员会，分配精干的专职干部进行日常工作。
 　　（二）要充分发挥普通高等学校的作用。
普通高等学校要积极协助高等教育自学考试委员会做好自学考试工作。
 　　（三）各省、市、自治区高等教育自学考试要根据本地区对各种专业人才的需要确定考试专业，
以便对考试合格的在职人员调整适应工作，对待业人员择优录用。
 　　（四）考生经过高等教育自学考试合格，取得毕业证书后的工资待遇，涉及整个业余高等学校毕
业生的工资待遇问题，经与国家人事局、国家劳动总局协商，拟从XXXX年开始，凡经省、市、自治
区人民政府和国务院各部委批准，并报教育部备案的高等学校举办的函授、夜大学、企事业单位、地
区所举办的业余大学毕业生，其工资待遇，可按《高等教育自学考试试行办法》第四项规定执行。
 　　（五）考虑到目前高等教育自学考试工作还没有经验，建议先在北京、天津、上海等少数地方试
点，待取得经验后，再逐步推广。
 　　以上报告如无不当，请批转各地遵照执行。
 　　⋯⋯
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