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前言

　　历史的年轮已经跨入了公元2010年，我国高等教育的规模已经是世界之最，2008年毛入学率达
到23％，属于高等教育大众化教育阶段。
根据教育部2006年第16号《关于全面提高高等职业教育教学质量的若干意见》等文件精神，高职高专
院校要积极构建与生产劳动和社会实践相结合的学习模式，把工学结合作为高等职业教育人才培养模
式改革的重要切入点，带动专业调整与建设，引导课程设置、教学内容和教学方法改革。
由此，高职高专教学改革进入了一个崭新阶段。
　　新设高职类型的院校是一种新型的专科教育模式，高职高专院校培养的人才应当是应用型、操作
型人才，是高级蓝领。
新型的教育模式需要我们改变原有的教育模式和教育方法，改变没有相应的专用教材和相应的新型师
资力量的现状。
　　为了使高职院校的办学有特色，毕业生有专长，需要建立“以就业为导向”的新型人才培养模式
。
为了达到这样的目标，我们提出“以就业为导向，要从教材差异化开始”的改革思路，打破高职高专
院校使用教材的统一性，根据各高职高专院校专业和生源的差异性，因材施教。
从高职高专教学最基本的基础课程，到各个专业的专业课程，着重编写出实用、适用高职高专不同类
型人才培养的教材，同时根据院校所在地经济条件的不同和学生兴趣的差异，编写出形式活泼、授课
方式灵活、引领社会需求的教材。
　　培养的差异性是高等教育进入大众化教育阶段的客观规律，也是高等教育发展与社会发展相适应
的必然结果。
只有使在校学生接受差异性的教育，才能充分调动学生浓厚的学习兴趣，才能保证不同层次的学生掌
握不同的技能专长，避免毕业生被用人单位打上“批量产品”的标签。
只有高等学校的培养有差异性，其毕业生才能有特色，才会在就业市场具有竞争力，从而使高职高专
的就业率大幅度提高。
　　北京交通大学出版社出版的这套高职高专教材，是在教育部“十一五规划教材”所倡导的“创新
独特”四字方针下产生的。
教材本身融入了很多较新的理念，出现了一批独具匠心的教材，其中，扬州环境资源职业技术学院的
李德才教授所编写的《分层数学》，教材立意新颖，独具一格，提出以生源的质量决定教授数学课程
的层次和级别。
还有无锡南洋职业技术学院的杨鑫教授编写的一套《经营学概论》系列教材，将管理学、经济学等不
同学科知识融为一体，具有很强的实用性。
　　此套系列教材是由长期工作在第一线、具有丰富教学经验的老师编写的，具有很好的指导作用，
达到了我们所提倡的“以就业为导向培养高职高专学生”和因材施教的目标要求。
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内容概要

　　为有效地提高建筑类高职学生的应用写作水平，使其更好地适应未来的工作，我们编写了《建筑
应用文写作》。
高职教育“以应用为目的，以必需够用为度”的原则，是我们编写的宗旨。
《建筑应用文写作》论述了应用文写作的一般原理和基本知识，结合建筑类工作的写作实际需要，介
绍了工作中最常用的行政公文，计划，总结，调查报告，经济合同，招标书、投标书，规章制度，日
常应用文，演讲稿，.工程日志共计十一个文种的写作。
每一文种均包含个三方面的内容：写作知识概说、与专业密切相关的例文及例文分析、能力训练。
《建筑应用文写作》侧重于体现建筑行业的特点，侧重于建筑工程类专业应用写作方面的例文，侧重
用适当的练习提高写作水平。
　　《建筑应用文写作》作为建筑类学生学习公共类课程——《应用写作》使用的教材，同时也适宜
同类性质的高职院校及从事建筑方面写作的从业人员使用。
理论性适当，且具有一定的可操作性。
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章节摘录

　　3.可行性　　计划是以实际工作为基础，但预期的目标，经过主观努力是可以实现的。
既不能毫无突破、无所前进，又不能脱离实际、好高骛远。
计划必须切实可行，这就要求做计划时要实事求是，充分考虑主客观条件。
　　4.约束性　　计划体现着决策机关的要求和意图，一经通过、下达，就要严格遵照执行。
所以计划的约束性是实现一定的决策目标的保证。
三、计划的种类计划是一个总的概念。
在现实运用中，计划还可以出现各种不同的名称。
除一般所说的“××计划”之外，常见的还有规划、纲要、设想、.打算、要点、方案、意见、安排，
等等。
它们的区别，主要在于内容详略和时限长短等方面的不同。
例如以下内容。
　　规划：是一种时间跨度长（三年以上），范围广，内容较为概括的计划。
如《××市城市建设总体规划》。
　　纲要：和规划相同，它们都是各级领导机关根据战略方针，为实现总体目标对某个地区’或某一
事项作出长远部署。
不同的是纲要比规划更为原则和概括，一般只对工作方向、目标提出纲领式要求和指导性措施。
如《××市2000年经济发展纲要》。
　　设想：是一种粗线条的、初步的、预备性的非正式计划。
相对来讲，其适用时限较长。
如《××市拓展就业安置门路的设想》。
　　打算：也是一种粗线条的、其想法不太成熟的非正式计划。
相对设想，它的内容范围不大且考虑近期要做的。
如《××学校争创文明校园的打算》。
　　安排：是短期内要做的，且范围不大、内容单一、布置具体的一类计划。
如《××系第×周工作安排》。
　　意见：属粗线条计划，它适用于上级向下级布置工作任务并提供基本的思路、方法，交代政策，
提出要求等。
如《××公司关于下属企业20××年扭亏增盈全面提高经济效益的意见》。
　　要点：是将计划的主要内容择要摘编，使之简明突出，它适用于时间相对较短的计划。
如《××局20××年工作要点》。
　　方案：从目的、要求、方式、方法、进度等都部署具体周密有很强可操作性的计划。
方案一般适合专项性工作，其实施往往须经上级批准。
如《××市住房分配制度改革实施方案》。
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