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内容概要

　　本教材在选用文种上注重“够用、适用”的原则，选择了行政公文写作中常用的通知、通报、通
告等文种，事务文书中的计划、总结、调查报告等文种，经济文书中的可行性研究报告、经济合同等
文种，传播文书中的消息、简报、广告文案等文种，礼仪文书中的感谢信、慰问信、欢迎词、欢送词
等文种，并选择了与学生就业紧密相关的求职文书和学业文书。
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