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内容概要

《高职应用写作》是根据高等职业教育人才培养要求而编写的。
全书共七章，内容包括：绪论、常见行政公文、常用事务文书、日常实用文书、会务文书、商务文书
、传播文书，每章节后附有思考与练习或实训题。

本书突出案例教学和写作思维训练，强调所选用文种和例文要面向职业、面向企业。
在本书中，编入了国家各级秘书职业资格考试涉及的全部应用文种；尽量选取来自企业和基层行政机
关的例文，以适应学生的就业需要。

《高职应用写作》可作为高等职业院校、高等专科学校、成人高校、本科院校举办的二级职业技术学
院、继续教育学院和民办高校各专业的应用写作课程教材，也可供五年制高等职业院校、中等职业学
校使用，还可作为企业文员和其他社会相关从业人员培训和参考用书。
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章节摘录

　　二、全面贯彻突发事件应对法的各项规定和要求　　旅游全行业要以党的十七大精神为指引，站
在贯彻落实科学发展观、全面履行政府职能以及为游客生命财产安全负责的高度，切实做好突发事件
应对法的贯彻实施工作，进一步提高依法开展旅游应急管理的水平。
　　（一）明确职责，健全旅游应急管理体制机制　　各级旅游管理部门要按照突发事件应对法的要
求，强化机构和队伍建设，加强沟通协作，形成政府统一领导下协调有序、高效运转的旅游应急管理
机制。
一是强化应急管理领导机构和办事机构建设。
市级以上旅游行政管理部门应设立旅游突发事件应急领导小组，由主要负责人担任组长。
领导小组下设办公室，具体负责本地区旅游突发事件的应急指挥和协调处理工作；各旅游企业要成立
相应的突发事件应急领导机构，明确主要领导为突发事件应对工作的第一责任人。
二是建立健全旅游突发事件信息报告和通报机制。
要按照突发事件应对法和旅游突发事件应急预案的要求，提高信息报送的及时性和准确性，健全与各
级政府及相关部门之间的会商通报机制。
三是完善旅游突发事件防范应对联动机制。
要主动加强与公安、交通、卫生等相关部门的沟通协作，增强旅游突发事件的协调处置能力，并充分
发挥商业保险、民间组织、旅游企业及旅游者在防范和应急救援等方面的积极作用。
　　（二）建规立制，完善应急准备制度和预案体系　　要按照突发事件应对法的基本原则和规定，
抓紧研究制定旅游部门相关配套的制度和措施。
全面清理、修订、完善相关的法规、规章和实施办法，建立健全旅游安全管理制度，明确旅游突发事
件应急管理机构及职责、预报预警、应急处置、监督检查等方面的规定。
各级旅游管理部门和企事业单位要建立健全应急管理培训制度，积极组织开展旅游应急救援培训和演
练。
　　要深化旅游应急预案体系建设。
按照突发事件应对法和国家总体应急预案的要求，以加强预案衔接、完善基层预案、提高针对性和可
操作性为重点，继续推进旅游应急预案体系的修订和完善工作，进一步明确责任、健全机制、细化流
程、明确措施，确保旅游经营单位都有具体应急预案，确保预案简明扼要、好记管用，确保同一层面
预案和上下级预案之间有机衔接。
 　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《全国高等职业教育公共素质课精品系列教材：高职应用写作》是根据高等职业教育人才培养要
求而编写的。
全书共七章，内容包括：绪论、常见行政公文、常用事务文书、日常实用文书、会务文书、商务文书
、传播文书，每章节后附有思考与练习或实训题。
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