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内容概要

《中国现代应用文写作规范丛书》是一套以促进现代应用文写作规范化为主要目的，以当代常用且新
颖的应用文写作为主要内容，以企事业单位与政府机关的文书写作者和使用者、普通高校师生为主要
服务对象，兼具教材性质的工具书。
共四册，分别为《现代服务业文书写作规范》、《现代企业管理文书写作规范》、《公务与事务文书
写作规范》、《科教文与社交文书写作规范》。
    该丛书在编写上力求体现规范化、当代性和实用性，即根据各应用文书的不同使用区域、不同文体
的特定功能和操作程序，着重展现其文本结构形态规范、语言与文字规范、书写格式规范和专业内容
规范；富于时代色彩，能体现应用文的最新发展趋势；在编辑体例上力求格式简明，脉络清晰，方便
不同行业的读者检索、查阅。
同时，书中还收录了港澳台地区常用文书中与内地名称相同而体、制、格相异的诸多条目，便于两岸
三地应用文写作者的交流、工作之需。
各分册后附光盘一张，内含该册篇幅较大的参考例文以及应用文写作中需要使用的一些重要的、法定
或约定俗成的规范性文件。
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书籍目录

第一章 科技类文书   一、科技文摘   二、科技综述   三、科技述评   四、科技简报   五、科技调查报告   
六、科技考察报告   七、科技建议书   八、科技项目可行性研究报告   九、科研开题报告   十、科研计
划任务书   十一、工程设计任务书   十二、产品设计任务书   十三、科技实验报告   十四、科技进度报
告   十五、科技论文   十六、科技鉴定书   十七、科技成果报告   十八、科技开发合同   十九、科技开发
中试报告   二十、科技开发验收报告   二十一、产品说明书   二十二、专利请求书   二十三、专利申请
说明书   二十四、专利说明书摘要   二十五、专利申请权利请求书   二十六、发明申报书   二十七、专
利实施许可合同   二十八、技术咨询合同   二十九、技术转让合同   三十、技术服务合同   三十一、科
技新闻   三十二、科技/技术可行性研究报告（香港）   三十三、科技/技术评核许可协议（香港）   三
十四、创新科技成果范例（香港） 第二章 教育类文书   一、教学大纲   二、教案   三、网络课件   四、
考试大纲   五、考试分析报告   六、专业实习计划   七、毕业论文指导规程   八、论文答辩评语   九、毕
业论文   十、招生简章   十一、录取通知书   十二、奖学金申请书   十三、助学贷款申请书   十四、家教
服务协议书   十五、优秀学生推荐书   十六、学生自我鉴定   十七、教师培训计划   十八、出国留学推
荐信   十九、简历   二十、自费出国留学中介服务合同   二十一、教育政策纲领（香港）   二十二、学
校行政指引（香港）   二十三、学校报告（香港）   二十四、教育改革咨询文件（香港）   二十五、学
校概览（香港）   二十六、校长家书（香港）   二十七、会议记录（香港）  二十八、学校通告（香港
）   二十九、学校计划书（香港） 第三章 文化产业策划文书 第四章 私人事务及社交礼仪文书 后记 附
光盘目录一览
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章节摘录

　　所以，不论哪种类型的科技综述均浓缩了大量原始文献的知识内容，它可为科技人员选定科研题
目提供参考，以节约时间，提高科技人员收集、利用情报信息效率，从而提高科研工作效率。
科技综述也为科技情报人员作进一步情报研究打下基础。
同时，科技综述使科研领导人员对某一科研课题的发展水平、存在问题、应用价值及发展趋势有所了
解，为科研领导部门进行科学决策提供依据，起到参谋和辅助决策作用。
　　（文本结构及内容要点]　　标题直接注明科技综述的主要内容。
　　摘要对于篇幅较长的科技综述，在正文之前附有简要摘要，便于读者了解科技综述内容。
对于篇幅较短的科技综述则可以省去摘要部分。
　　前言简要表述本科技综述的作用、目的和意义，介绍编写过程和收集资料范围。
对于省却了摘要的科技综述，则需要在前言部分简单介绍正文的主要内容。
　　正文这是科技综述的主体。
其内容既有纵向的历史描述，又有横向的发展情况对比，便于向读者客观地介绍综合情况。
在科技综述的最后部分，可以预测、展望所综述对象的发展趋势和发展前景。
　　结语概括所综述的科技课题的研究结沦，预测、展望所综述对象的研究发展方向和发展前景。
对于正文部分对所综述的对象已有全面介绍的，可以省去结语部分。
　　附录列出撰写本科技综述所用的参考文献、图表、数据及与本科技综述内容直接有关的会议报告
、考察报告，作为附件，附录在全文后面。
　　[提示]　　撰写科技综述要掌握大量原始文献资料，在此基础上，进行分类归纳，整理、提炼同
类知识，编写成文。
撰写科技综述，首先要选准对象，要选择那些列入国家攻关项目或纳入国家、部门长远规划的科研项
目进行综述。
在选准对象后，利用各种检索工具，全面查找文献资料。
在此基础上，分析、精选文献资料。
最后，进行综合叙述，整理成文。
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