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《高等职业教育物业管理专业"十一五"规划教材•物业管理应用文写作》是高等职业教
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育物业管理专业系列规划教材之一。全书从物业管理应用文写作概论、事务文书、公务
文书、物业管理招投标文书、物业管理专项业务文书、物业管理服务常用表格、物业管
理规章类文书、物业管理论文方面，较为全面地介绍了计划、总结、调查报告、经济活
动分析、简报、会议记录、竞聘演讲稿、述职报告、物业管理招投标文书、物业服务合
同、入住手续文书、装修管理文书、物业管理告知类文书、物业管理规则类文书、物业
管理公约类文书、物业管理毕业论文、案例分析等物业管理实践中常用的文种。 

《高等职业教育物业管理专业"十一五"规划教材·物业管理应用文写作》在编写体例上
，力求体现以理论学习为基础，以例文为引导，以能力训练为主线的教学指导思想，以
此来强化实践教学环节，突出能力培养的教学目标。
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