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内容概要

《教育外事英语应用写作》是一部学校外事英语应用文写作的参考用书。
本书汲取了近年来国内出版的各类教育外事文书和应用文书的精华，总结了笔者数年的高校外事工作
经验和深切体会，具有较强的实用性。

本书围绕学校外事活动中师生的出国进修、培训、访问和交流，外籍专家、教师的聘请与管理，国际
学术会议的组织和召开，来华留学生的招收与管理，中外教育交流与合作办学的组织和运作等对外事
务，包括留学、研修和任教申请、个人陈述、留学推荐、简历、录取、回复及邀请、出国证明书、签
证与预订、联系海外专家、校内外专联络、外国专家聘用与管理、外国人申请签证和居留许可须知、
宣传会议、会议邀请、申请参加会议及论文提交、国际学术会议发言、招生宣传、来华留学生奖学金
申请、录取和校园学习生活、访问、考察、讲学、培训、教学、科研和管理、技术交流与合作及培训
考察协议书、中外合作办学协议等主题。
每个主题提供多种样例，附有大量的常用句子和相关词汇，旨在给读者尽可能归纳出跟主题相关的实
用句子和词汇(附带相应中文)，使其可以根据自己的实际需求找到合适的句子和词进行模仿应用。
许多章节的主题开头用简要提示的方式补充说明跟本主题相关的一些背景和内容．有助于读者进一步
理解范文。

．
本书以常见的教育外事活动为行文背景，以书信、证书、简历、据条、协议、通知、日程、言辞等形
式为体裁，提供了教育外事文书的常用行文内容和常见写作格式，为广大大学英语学员提供了学习和
使用英语的丰富资料。
是一本为外事工作者、从事专门用途英语教学的教师提供重要参考的工具书。
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作者简介

　
唐念尧，男，1971年出生，甘肃靖远人，兰州理工大学英语教师。
1994年毕业于西北师范大学英语系。
2003年，参加了上海外国语大学兰州理工大学教学点英语研究生班的学习。
2006年赴澳大利亚参加了英语语言文化教学培训。
本人致力于英语教学、翻译及其实践，发表专业学术论文十多篇。
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