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内容概要

本书是依据国务院办公厅2000年颁布的《国家行政机关公文处理办法》和2001年颁布的《关于实施&lt;
国家行政机关公文处理办法&gt;涉及的几个具体问题的处理意见》，紧密结合我国高等职业教育在培
养对象和教学内容方面的特点，本着“技能型+复合型”的培养原则，在充分吸收其他同类教材长处
，并结合多年的一线教育教学的经验的基础上编写而成的。

本书将教材、理论要点和技能实训融为一体，追求以简练的知识、适用的技能来指导当前大学生对职
业素养的渴求，更适合高职大学生“技能型+复合型”的人才培养要求。
全书共10章，其主要内容有应用文概说、公务事务文体写作、个体事务文体写作、社交礼仪文体写作
、企业经营管理文体写作、企业调研文体写作、企业财经文体写作、企划文体写作、商务文体写作和
科技文体写作。

本书可作为高等职业教育通用类教材，也可作为大学毕业生创业教育类专业用书，还可作为办公室工
作人员必备的参考资料用书。
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