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内容概要

　　本教材是由北京大学出版社组织编写的高职高专基础课用书。
全书共9 章，主要介绍了行政公文和一般应用文（含事务文书、日常文书、财经文书、新闻文书、法
律文书、科研文书、礼仪文书等）的基础知识。
内容精要，体式规范，例文丰富，实现了通用性和专用性的有机结合。
适合于高等职业学院和高等专科院校的应用文写作教学，也可供各机关、团体、企事业单位文秘人员
参考。
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编辑推荐

　　《面向21世纪全国高职高专规划教材：应用文写作》是由北京大学出版社组织编写的高职高专规
划教材。
教材的编写，以《高职高专教育基础课程教学基本要求》为依据，围绕培养高职高专应用型人才的目
的，广泛搜集和借鉴各地教学经验编写而成。
在使用本教材组织教学时，各院校可以根据专业、课时的需要对教材进行选择或取舍。
力求理论知识必需够用，以讲清概念、强化应用为重点，加深学生对教材的理解，培养学生的实际操
作能力。
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