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内容概要

　　本教材以项目为载体，以相关职业活动为导向，以技能训练为主线，根据工作过程、工作任务、
工作情境来设计学习任务，依据职业能力设定编写目标，通过深入机关、企事业单位调研，确定从事
相关岗位所应具备的公文写作与处理能力，设定学习项目、学习内容，编写思路贴近岗位需求，编写
目标突出实用性，编写体例突出层次性，编写内容突出适应性，训练设计突出实践性，语言精练、规
范、易懂，是一套全新体例的公文写作与处理教材，适应社会培养应用型人才的需要，适合职业院校
使用。
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