
绪　论 ００１􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

　模块一　　公文类文书 ０１０

任务一　 公文概述 ０１３􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

任务二　 通知 ０２５􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

任务三　 通报 ０３２􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

任务四　 请示 ０３７􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

任务五　 报告 ０４３􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

任务六　 函 ０４８􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

　模块二　　事务类文书 ０５３

任务一　 计划 ０５５􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

任务二　 总结 ０６２􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

任务三　 启事 ０７０􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

任务四　 介绍信 ０７４􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

任务五　 证明信 ０７８􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

任务六　 消息 ０８２􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

任务七　 调查报告 ０９５􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

　模块三　　会务类文书 １０７

任务一　 讲话稿 １０９􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

任务二　 会议记录 １２０􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺



任务三　 会议纪要 １２８􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

　模块四　　礼仪类文书 １３５

任务一　 祝贺词 １３７􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

任务二　 请柬 １４３􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

任务三　 悼词 １４８􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

　模块五　　求职类文书 １５５

任务一　 求职信 １５７􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

任务二　 个人简历 １６３􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

任务三　 竞聘词 １７１􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

　模块六　　申论写作 １８１

任务一　 正确认识申论 １８３􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

任务二　 阅读理解 １９３􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

任务三　 归纳概括 １９７􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

任务四　 综合分析 ２０２􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

任务五　 对策与执行 ２１０􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

任务六　 申论作文 ２１８􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

参考文献 ２２３􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

２００ 　 　 应用写作


