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内容概要

本书结合社会发展的需要，对以往教材内容进行了适当编排，选择了一些实用性强、使用率高以及与
求职就业联系紧密的文种，希望能为学生更好地学习、顺利地求职以及保障个人权益等相关领域，提
供有益的指导和帮助。
    全书共分十二章，内容包括应用文基础理论知识、公文类文书、事务类文书、传播类文书、礼仪类
文书、策划类文书、商务类文书、司法类文书、科技类文书、职场类文书、课程学业类文书以及涉外
类文书的基础理论知识和写法。
文末三个附录也便于读者在学习中更好地使用。
    本书注重教学和应用的实际需要，每章先引例文再介绍基本理论知识和写法，并辅助相关示例、帖
士等模块，最后是实训习题，结构体例便教易学，充分体现以学生为本的教育理念，便于在教学中进
行科学有序的训练，使学生在实践中学会应用文写作技能。
    本书既适用于普通高等院校的学生使用，也可供相关人员写作应用文参考。
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章节摘录

　　人民网北京10月26日电：教育部高校学生司副司长张浩明今日表示，高校毕业生退伍后可由地方
政府安置。
张浩明介绍说，国家鼓励大学毕业生应征入伍服义务兵役的优惠政策有以下几个方面：　　一是大学
应届毕业生入伍服义务兵役两年，国家按每学年最高限6000元返还在大学期间的全部学杂费或者是助
学贷款，就相当于是免费上大学。
　　二是正在就读的高职、高专毕业班的学生，完成教学课程外仅仅差实习的，可以提前毕业入伍，
在部队去完成实习。
这是前一段时间我们宣传上没有宣传到的，因为那个时候我们说的是应届毕业生，今年冬季征兵开始
，翌年毕业班的学生、高职、高专完成教学课程的学习，仅仅差实习的，可以在今年报名应征入伍，
同时可以享受今年的优惠政策。
　　三是入伍以后，在选取士官、考军校、安排在技术岗位等等方面优先。
具有普通高等本科以上学历取得相应学位、表现优秀、符合总政治部有关规定的可以直接选拔为军队
基层干部。
　　四是退役以后，参加政法院校为公检法系统定向岗位招生考试，优先录取，政法院校为公检法系
统定向岗位招生，这是去年司法改革以来推出的一个重大项目，就是政法院校定向地为西部地区公检
法系统公务员岗位定向招收、定向就业。
高校毕业生士兵退役后，报考公检法系统定向岗位要优先录取。
　　五是高职高专毕业生可以免试入读成人本科，也可以参加所在省专升本考试，入读普通高等教育
本科。
这一点我们原来的宣传讲的是通过一定的考试入读本科，这次讲得更具体一点，就是怎么入读本科呢
？
就是回到当地所在省，参加本省里面组织的专升本的统一考试，但这是单列计划、单独划线，按30％
的比例单独录取。
也就是说退伍士兵有一百人报考普通专升本的至少有30名学生是可以入读普通本科的。
　　六是参加硕士研究生考试初试总分加10分，在部队荣立二等功及以上的免试入读硕士研究生。
　　七是退役后由入伍地方政府接收安置。
因为大学毕业生入伍是按照城镇人员来对待的，国家民政部对城镇人员退伍以后的政策是由当地政府
接收安置，北京市说得更清楚，北京市政府说的是回来由当地政府安排工作。
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