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内容概要

本书是高等职业教育物业管理专业系列规划教材之一。
全书从物业管理应用文写作概论、事务文书、公务文书、物业管理招投标文书、物业管理专项业务文
书、物业管理服务常用表格、物业管理规章类文书、物业管理论文方面，较为全面地介绍了计划、总
结、调查报告、经济活动分析、简报、会议记录、竞聘演讲稿、述职报告、物业管理招投标文书、物
业服务合同、入住手续文书、装修管理文书、物业管理告知类文书、物业管理规则类文书、物业管理
公约类文书、物业管理毕业论文、案例分析等物业管理实践中常用的文种。
    本书在编写体例上，力求体现以理论学习为基础，以例文为引导，以能力训练为主线的教学指导思
想，以此来强化实践教学环节，突出能力培养的教学目标。
    本书可作为高等职业教育物业管理专业的教材，同时也适用于物业管理行业从业人员的岗前培训或
参考读物。
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章节摘录

　　第1章　物业管理应用文写作概论　　1.1 物业管理应用文概述　　1.1.1　应用文的概念和特点　
　1．应用文的概念　　应用文是国家机关和其他社会组织及个人处理公务和日常事务、传播信息时
使用的格式规范、行文简约的实用性文书，同时也是处理个人私事时不可缺少的工具。
　　2．应用文的特点　　应用文的写作，一般都具有明确的目的、对象和使用范围，其具体文体有
着各自特定的格式，语言简洁平实，有着与其他文体明显不同的特征。
其具体表现为：　　（1）实用性　应用写作的目的非常明确，就是要处理实际事务，解决工作、学
习和生活中的实际问题。
从国家政策法规到私人信件往来，社会生活的各个领域都在使用着应用文，应用文是社会生活不可缺
少的一种工具。
　　（2）真实性　应用文写作的目的是处理、解决社会生活中的具体事务和实际问题，要想实现这
一点，真实是非常重要的，否则就会对应用文的写作目的产生不利影响。
无论是公务文书还是私人文书都应以事实为依据，客观地反映事实情况，对涉及到的资料、数字等都
要保证其准确无误，在遣词用语上要恰当准确，避免发生歧义，引出纠纷和争议。
　　（3）规范性 应用文的写作目的要求在使用应用文的过程中要讲求效率，这样就逐渐形成了其不
同文体各自的惯用文面形式和结构形式。
这些惯用文面形式和结构形式约定俗成，便形成规范，称为惯用格式。
它使得应用文便于掌握，也便于沟通、理解和执行，能够高效地发挥其社会功用。
　　（4）简约性 出于实用和讲求效率的需要，应用文必然要求用最少的文字、最小的篇幅，将要表
达的内容表述得准确明白。
这种简约性可以节约阅读时间，提高工作效率。
　　⋯⋯
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