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前言

　　为了增强基层供电企业员工岗前培训的针对性和实效性，进一步提高岗前培训员工的综合素质和
岗位适应能力，河南省电力公司组织河南电力工业学校、南阳电力技工学校的教学管理人员及部分教
师共同策划、编写了这套基层供电企业员工岗前培训系列教材。
该套教材按照电网主要生产岗位的能力素质模型和岗位任职资格标准，实施基于岗位能力的模块培训
，提高培训教学的针对性和可操作性，培养具有良好职业素质和熟练操作技能、快速适应岗位要求的
中级技能人才。
　　该套教材针对基层供电企业员工岗前培训的特点，在编写过程中贯彻以下原则：　　第一，从岗
位需求分析入手，参照国家职业技能标准中级工要求，精选教材内容，切实落实&ldquo;必须、够用、
突出技能&rdquo;的教学指导思想。
　　第二，体现以技能训练为主线、相关知识为支撑的编写思路，较好地处理了基础知识与专业知识
、理论教学与技能训练之间的关系，有利于帮助学员掌握知识、形成技能、提高能力。
　　第三，按照教学规律和学员的认知规律，合理编排教材内容，力求内容适当、编排合理新颖、特
色鲜明。
　　第四，突出教材的先进性，结合生产实际，增加新技术、新设备、新材料、新工艺的内容，力求
贴近生产实际，缩短培训与企业需要的距离。
　　本书共五个单元，主要介绍了日常生活类文书、公务文书、事务文书、电力生产管理文书和宣传
报道文书等内容。
本书由河南电力工业学校郑香云编写，南阳电力技校陶阳审稿。
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内容概要

《基层供电企业员工岗前培训系列教材》是依据《国家电网公司生产技能人员职业能力培训规范》．
结合生产实际编写而成的。
    本套教材共有l4册，其中3册为实训教材。
本册为《电力应用文》，全书共五个单元，具体内容有：日常生活类文书、公务文书、事务文书、电
力生产管理支书和宣传报道文书等。
    本书可作为基层供电企业新员工、复转军人人职培训用书和生产技能人员提升职业能力的培训用书
，也可供电力职业院校教学参考使用。
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章节摘录

　　（三）结构的模式性　　应用文各文种的结构都具有相对固定的模式。
这些格式，有的是由国家、有关部门统一制定的，如行政机关公文、科技论文、经济合同等；有的是
约定俗成的，如新闻报道、礼仪文书、计划和总结等。
国务院办公厅发布的《国家行政机关公文处理办法》、国家技术监督局发布的《国家行政机关公文格
式》（GB／T9704-1999）、《科学技术报告、学位论文和学术论文的编写格式》（GB／T7713-1987）
、《文摘编写规则》等法规性文件，对相关文种作了严格的规定；约定俗成的模式则是在长期的写作
实践中形成的，是前人对自身的写作经验不断总结概括得来的，由于它符合文种本身的规律，体现出
它的优势，便逐渐流传推广开来。
当然，应用文的格式也不是一成不变的，要有利于提高应用文的实用效率，要顺应社会发展的需要。
按照应用文各文种的规范模式写作，既简便快捷，又易于理解并迅速作出反应。
　　（四）语言的平实性　　由于应用文注重实用，其写作目的是为了解决问题、处理事务，而不是
供人欣赏的，所以它的语言要准确、简洁、平实、得体，便于理解执行。
应用文要求用平实的语言，准确地说明事由，解说事理，陈述办法。
选词造句，要直白明快，意尽而言止，有什么说什么，有多少说多少，不凑篇幅，言之有物，以达到
处理好公私事务的目的。
在表达方式上，应用文多用说明，兼用叙述、议论，但叙述多用直笔，不用曲笔，议论除学术论文等
理论性文种外，其余大多数文种只就事论事，不旁征博引。
 　　&hellip;&hellip;
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