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内容概要

《全国高等职业教育创新型"十二五"重点规划教材:高职应用写作》遵循“以职业能力为本位，以就业
为导向”的原则，按照高职高专的培养目标和教学实际要求，根据高职高专毕业生的工作性质、工作
内容、工作特点，编入了中小企事业单位、基层机关团体在社会交流、工作交往过程中所需的用于沟
通和联系的各类文书，包含企事业单位日常交往所需的社交信函、公关礼仪信函、日常事务信函、会
议记录、会议纪要、会议简报、计划、总结、调查报告、表扬性、慰问信、欢迎词、解说词、简历等
内容。
高职高专学生在了解和熟悉这些应用文书写作内容的基础上，通过写作训练和岗位实操，逐步掌握社
会公务应用文和个人交际交往应用文的基本技能，为日后顺利就业奠定坚实的基础。
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