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内容概要

　　《浙江省职工农民双证制教育培训文化课教材：应用文写作》根据浙江省教育厅、浙江省劳动和
社会保障厅、浙江省经济贸易委员会、浙江省总工会、浙江省农业厅等部门关于在全省开展百万职工
和农民双证制教育培训的要求，由浙江省教育厅组织编写，供各类企业职工和农村从业入员学习使用
。
　　根据本课程教学目的，《浙江省职工农民双证制教育培训文化课教材：应用文写作》内容以处理
日常事务的应用文为主，主要介绍书信等20多种常用的应用文和请示、函等行政公文的写作知识；课
文附有例文和练习，篇目前加“*” 的为选学内容。
本课程面授教学时数为80课时，建议写作知识教学安排50课时，练习30课时；练习应在课堂上完成，
教师应作指导和讲评。
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