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前言

　　应用写作能力是现代人必须具备的一项基本能力。
因此，许多职业院校在各专业中均开设有应用写作课。
为了更好地适应应用写作教学的需要，我们在研究多种应用写作教材和总结自身教学实践的基础上，
编写了这本教材，供职业院校各专业学生使用。
　　应用文广泛应用于社会生活的各个方面，种类繁多，在本教材中，我们选取了一些切近高职高专
学生实际、且在企业中使用频度高的文种。
学好了这部分的应用文写作，其他很多应用文也能够触类旁通。
由此，我们结合学生的未来职业岗位方向及智能特点，确定了本书的编写思路。
　　1.从学生职业需要出发，精心选择必学文种。
职业院校学生面向企业，所学知识和能力也必定服务于企业。
我们从企业常用的应用文中精心选取文种作为高职学生的必学文种，使学生在学会这些应用文的写作
之后，学以致用，能够很好地为企业服务。
　　2.以切实提高职业院校学生的应用写作能力为目标，突出写作能力的培养。
本书依据写作能力形成的规律，强调以练为主，每一个文种的学习过程都是一个“练”的过程，在练
习中提高能力，在练习中掌握知识。
在体例安排上，每一个文种先提出一个写作任务，再精要介绍相关知识，举出若干个例文作为借鉴，
然后由学生自主练写。
对于例文，我们既对典型例文进行了简要评析，也提示了病文的不足之处，以供学生参考。
为了便于练写，我们还就写作任务提供了写作思路，可以大大提高学生的练写效果。
最后以“任务延伸”，即提出一个新的写作任务结束，目的是帮助学生培养独立写作和触类旁通的能
力。
　　3.精选知识，为提高写作能力提供支撑。
毫无疑问，培养写作能力需要有相应的写作知识做基础。
我们在研究已出版的各类应用写作教材，以及总结多年教学经验的基础上，以“够用”为取舍原则，
对所需写作知识进行了提炼，做到简明扼要，确保学习活动的有效性。
　　4.突出各文种写作训练在内容上的相关性，让学生有东西可写。
本书在设置各文种的写作情景时，尽可能地出自于一个“公司”，具有一定的关联性或延续性。
同时我们还配有该“公司”简介，学生在进行文种写作训练时，能较容易地把握和构思写作内容，这
样，学生就会感到易写，继而乐写。
　　5.根据学生在应用文写作中容易出现的各种问题，我们有针对性地编写了专项训练模块，从细处
着手，加强练习，以期纠正。
　　本书由湖州职业技术学院的蔡建钢结合该校应用写作精品课程建设需要提出编写思路，拟定提纲
，然后由各位编写人员分工编写。
各部分内容的编写分工为：蔡建钢、邱燕编写常用公文模块；宗培玉、邱燕编写事务文书模块；褚又
君、邱燕编写商务文书模块；赵志强编写礼仪文书模块；陈安平编写法律文书模块；冯盈之、张艺编
写个人文书模块；施晔红编写写作专项模块。
西安东方亚太职业学院黄高才教授担任本书主审，我们在此表示十分感谢。
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内容概要

　　《全国高职高专教育“十一五”规划教材：应用文体验写作》内容包括：常用公文模块、事务文
书模块、商务文书模块、礼仪文书模块、法律文书模块、个人文书模块、写作专项模块等；精选了企
业常用的50余种应用文体，以培养学生的应用文写作能力为目的，突出写作训练。
《全国高职高专教育“十一五”规划教材：应用文体验写作》既为学习者提供了相应的写作知识、写
作例文，还为学习者提供了写作训练的思路，便于写作练习。
　　《全国高职高专教育“十一五”规划教材：应用文体验写作》不仅可供各类职业学校各专业的应
用写作教学使用，也可作为企业各类人员以及其他社会相关人员学习应用文写作用书。
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书籍目录

编者说明常用公文模块写作项目一意见决定写作项目二报告写作项目三请示批复写作项目四通知通报
写作项目五通告写作项目六函写作项目七会议纪要事务文书模块写作项目八计划写作项目九总结写作
项目十会议记录写作项目十一简报写作项目十二启事声明写作项目十三讲话稿开幕词闭幕词写作项目
十四规章制度商务文书模块写作项目十五商务函电写作项目十六市场调查预测报告写作项目十七经济
活动分析报告写作项目十八商务策划书写作项目十九意向书写作项目二十招标书投标书写作项目二十
一商务备忘录写作项目二十二商品说明书礼仪文书模块写作项目二十三邀请书写作项目二十四祝词贺
词欢迎词欢送词写作项目二十五答谢词写作项目二十六倡议书写作项目二十七聘请书法律文书模块写
作项目二十八起诉状写作项目二十九答辩状写作项目三十上诉状写作项目三十一仲裁申请书写作项目
三十二授权委托书个人文书模块写作项目三十三实习报告写作项目三十四毕业论文写作项目三十五求
职信个人简历写作项目三十六述职报告写作专项模块写作项目三十七行政公文体式写作项目三十八文
种选择写作项目三十九标题拟写写作项目四十结构安排写作项目四十一语言表达附录一国家行政机关
公文处理办法附录二关于实施《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
国家标准标点符号用法参考文献
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章节摘录

　　机会：“回归自然”的推动　　中国加入WTO后，根据自由贸易协定，入世后各成员国间的关税
壁垒和人为限制将被取消。
我国中药凭借资源、劳动力成本、价格等优势，可以平等而又极具竞争力地参加公平竞争，从而进入
各国市场，这为我国中药产业带来了难得的发展机遇。
同时，WTO中的一项重要条款就是对知识产权的保护，中药企业应该充分利用法律手段来保护自己的
知识产权，维护自己的合法权益。
　　随着化学药品毒副作用不断出现，药源性疾病日益增加，人们希望用天然药物和绿色植物来治疗
疾病，进行自身保健。
近年来，人们已把眼光转而投向自然，投向民族传统医药，投向草药、植物药等天然药物，天然药物
已成为国际医药产业的热点领域，这为中药产业的发展提供了战略性契机。
据世界卫生组织统计，在全世界人口中，80％的人使用过天然药物，在全世界药品市场中，天然物质
制成的药品已占30％。
目前平均有60％以上的欧洲人在使用传统医药，欧洲市场占了全世界草药市场44.5％的份额。
　　由于世界卫生组织的推动和我国综合国力的不断上升，中医药文化不断为更多的国家所接受，越
来越多的国家将中药纳入了药品管理体系，或承认了中医的合法地位。
2005年，卫生部、科技部、国家中医药管理局、国家食品药品监督管理局进一步加强了对外交流的力
度，扩大了中医药国际合作的规模。
我国已与60多个国家和地区的政府部门达成了推动中医药合作的协议。
　　2004年，国家劳动和社会保障部公布了新的《国家基本医疗保险和工伤保险药品目录》。
与2000年《目录》相比，新《目录》中的中成药品种数目有了大幅度增长，由原来的415个增加到823
个，增加了98％，这体现出政府对中药产业的大力扶持，中药工业迎来了快速发展的契机。
　　威胁：来自外国的势力　　我国中药至今尚未真正进入国际医药主流市场，主要原因是我国中药
在药效和安全性评价、生产工艺、质量标准、制剂技术、临床研究等方面发展滞后，不符合国际医药
市场的标准和要求；此外，我国中药产业还停留在传统产业阶段，中药企业规模小、产值低、效益差
、无竞争实力。
国际中草药市场份额基本被日本、韩国、印度、泰国“四分天下”。
　　日本是除中国之外使用中药最早和最普遍的国家，也是中药研究和发展的先进国家之一。
目前，日本有汉方药厂700多家，约3万人从事中药的研究工作。
和韩国一样，日本每年都从我国进口大量的中药材，加工成中成药后大部分返销我国。
　　国外已有几十个天然药物在我国注册，一些植物药消费和生产比较发达的西欧国家（如法国、德
国等）的制药公司开始仿制我国传统的中成药，而且部分品种已进入我国市场；美国以及加拿大则已
经发展成为包括中药材在内的世界植物药原料供应基地。
　　⋯⋯
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