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内容概要

本书介绍了公务文书、工作文书、经济文书、日常应用文和科技文书五大类60余种应用文。
在各文种内部的体例安排上，本书遵从由感性认识上升到理性认识、再从理性认识回到实践的认识规
律，采取“例文点评-文种指要-写作训练”的顺序编排，利于学习掌握。
侧重于格式写法与写作训练，突出实用，重在写作，学练结合，强调能力是本书的基本特色。
    本书适合各类工科高职高专院校及中职学校作为教材使用，也可供工程技术人员及一般读者自学。
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章节摘录

　　第1章 公务文书　　1.8 综台练习　　1.判断在下列各种情况下，适用何种公文。
　　（1）某中学欲购买教学设备，向市财政局申请拨款。
　　（2）某高职院要求各系，除节假日外，未经申请，在校园范围内不得举办舞会。
　　（3）国务院告知黑龙江人民政府，同意将哈尔滨海关驻大庆办事处调整为大庆海关。
　　（4）西安市人民政府对在2000年工作中取得突出成绩的市电信局予以表彰。
　　（5）××省财政厅对国务院颁发的有关规定不甚了解，有不同的看法，请求财政部予以答复。
　　2.某单位党委全体会议审议通过，确定了在本年内为职工办的八件实事及相应的措施，应采用“
决定”还是“决议”行文？
请作说明。
　　3.××市准备举办全市中学生运动会。
在运动会召开半年前，该市教育局告知全市各中学，请各校组织好运动队，做好训练准备工作，并通
过选拔运动员，带动学校体育运动的开展。
同时，教育局准备向市体委借用运动场及体育馆以作为召开运动会的场地。
请代教育局拟写两份相应的公文。
　　4.2007年5月13日中午，前进轮胎厂单位职工何×在单身职工宿舍使用电炉烧水，水未开时遇厂突
然停电，后何×未将插头拔出便离开宿舍上班了。
下午四时来电，电炉烘烤旁边的写字台达两个小时之久，致使写字台着火，蔓延至窗户，烧毁三开窗
户一扇，写字台一张，幸亏厂里工人发现及时，才避免造成更大的火灾。
为此，厂里决定给何×记行政大过处分一次，扣发第二季度奖金，并责令按价赔偿火灾造成的损失，
并将这一决定告知全厂，希望全厂引以为戒，加强安全意识。
根据上述材料写一份公文。
　　5.××县××乡××粮站于××××年6月20日晚突降暴雨，凌晨一点左右山洪暴发，冲毁了仓库
两座，冲走稻麦等粮食×××公斤，冲垮宿舍平房八问。
事前，气象站未发出准确预报，所以事情刚发生时全所职工措手不及，公私财产损失严重。
目前大雨仍时断时续，粮站职工正在全力抢救国家财产，已有×××公斤粮食转移到安全处。
为××乡××粮站拟写一份公文，将上述情况汇报给××县粮食局。
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