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内容概要

《应用文书写作》结合社会发展的需要，选择了一些实用性强、使用率高以及与求职就业联系紧密的
文种，希望能为学生更好地学习、顺利地求职以及保障个人权益等，提供有益的指导和帮助。
全书共分九章，内容包括应用文书写作基础、公文概述、行政文书、事务文书、日常通用文书、礼仪
文书、传播文书、经济文书、常用知识。

本书注重教学和应用的实际需要，采用新颖实用的编写体例设计内容：目标导向——范文示例——知
识储备——拓展阅读——写作心语一文体训练，这种结构体例便教易学，教师将理论讲授、情景模拟
、实践训练等教学方式相融合，每节辅助相关例文评析、温馨提醒等模块，充分体现以学生为本的教
育理念，便于在教学中进行科学有序的训练，使学生在实践中学会应用文写作技能。

《应用文书写作》既适合高等院校的学生使用，也可供机关、企事业单位工作人员写作应用文参考。
李艳婷担任本书主编。
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