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内容概要

　　《高职高专“十二五”规划教材：工程文书写作实务》是为土木工程和相关专业开发设置的一门
课程。
它适用于高职高专道路与桥梁工程、工程监理、隧道工程和各种建筑专业以及工程技术人员培训学习
时使用。
《高职高专“十二五”规划教材：工程文书写作实务》中的规划文书，设计任务书，招标书与投标书
，施工、竣工验收文书，工程总结报告，事故分析报告，工程项目管理规约文书，交通学术论文等文
体，实质上本身就产生于工程项目从建议申请、论证、审批、立项、设计、招投标到实施组织管理施
工、竣工验收、工程总结、科研等整个项目建设进程和工作过程的各个环节之中，基本囊括了公路工
程系列文书中的各种应用文体。
让学生既能了解公路工程项目实施操作程序，又能知道各个工作环节中该用何种应用文体，所以说本
书具有很强的针对性和实用性。

　　同时，在描述、介绍文体写作知识的基础上，还精选了相对应的各种文体例文，供师生分析参照
，再加上思考与练习的配套的学习与训练，为提高学生运用书面文字的能力，使所学知识得到很好的
迁移和拓展提供了条件。
这不仅能让学生较好地沟通工程中纷繁复杂、难度又大的技术信息；能较系统、完整、准确地收集、
整理、分析有关资料，而且还能撰写出符合专业技术要求的应用文书。
为学生毕业后，能更好地适应工作奠定了基础。
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