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内容概要

　　本教材采用新颖的模块式编写体例，全书共八个模块，每个模块的文种都是根据实际工作中不同
领域的需要来选择的。
这八个模块分别是：应用写作引论、行政公文写作、事务文书写作、会务文书写作、财经文书写作、
信息文书写作、法律文书写作及其他文书写作。
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书籍目录

模块一 应用写作引论
　模块说明
　模块目标
　项目一 应用写作概述
　项目二 应用写作基础知识
　模块小结
模块二 行政公文写作
　模块说明
　模块目标
　项目一 行政公文的格式
　项目二 公告、通告
　项目三 通知、通报
　项目四 报告、请示
　项目五 批复、函
　模块小结
模块三 事务文书写作
　模块说明
　模块目标
　项目一 计划
　项目二 总结
　项目三 简报
　项目四 述职报告
　项目五 调查报告
　项目六 启事、声明
　模块小结
模块四 会务文书写作
　模块说明
　模块目标
　项目一 会议通知
　项目二 会议议程、日程
　项目三 开幕词、闭幕词、讲话稿
　项目四 会议记录、会议纪要
　模块小结
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