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前言

　　文书最早指古代的应用文（古代有史料价值的文字材料或应用性的文字材料，如书契、传记、版
图等都称之为文书）。
千百年来，在社会政治生活、经济活动中，人们把文书作为一种彼此联系交流、处理事务、沟通感情
、实施国家管理的工具一直延续了下来，并随着经济社会、科技文化的发展，文书的种类越来越多，
使用范围也越来越广。
就目前而言，文书又称为应用文书或实用文书，有时也简称应用文或实用文。
　　作为管理工具、交往手段、信息载体的文书，在行政机关、企事业单位、社会团体的管理过程中
，在个人的工作、生活、学习、社会交往活动中的重要作用越来越受人们的广泛认同。
文书写作已被看作现代社会从业人员必备的素质和技能，它同谋生、职薪、生活水准等联系在一起，
成为人生竞争的重要手段。
因此，文书写作的知识和技能在从业人员和准备从业的人员中日渐普及。
本书正是为普及文书写作服务的一本教材或参考书。
　　全书由10章组成，涵盖了现代社会生活中常见、常用的公务类、事务类、经济类、法律类、信息
类、学术类、书信类、礼仪类、申论等文书。
本书在每章的开头和结尾分别设计了阅读提示和思考与练习，便于读者阅读和练习。
在呈现内容时，先总述后具体，先理论后方法，突出了可操作性；介绍理论知识时力求结合实例阐明
各种文书的写作规律；介绍写作方法时，重点说明在实践中容易出现的疑难问题；同时，精选了一些
较经典、新颖的例文，试图“既授人以鱼，也授人以渔”。
本书可作为高等院校非汉语言文学专业本、专科学生的教材，也可作为行政机关、企事业单位、社会
团体的文秘人员；参加公务员考试人员；或需要了解、学习现代常用文书写作知识的有关人员的参考
用书。
　　本书由杨锐英、林竞担任主编。
全书的编写分工为：第一、九章由杨锐英、李荣兴编写；第二章由毛艳编写；第三章由邹华编写；第
四章由罗钊编写；第五章由张秋红编写；第六章由宋航编写；第七章由张华编写：第八章由李丽萍编
写；第十章由林竞编写。
全书由杨锐英统稿。
　　在本书的编写过程中，参考了诸多专家、学者的论著，难以一一罗列，在此一并致谢。
　　由于时间较匆促和编者水平所限，书中难免有疏漏或不妥之处，敬请同行、专家、读者批评指正
。
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内容概要

本书主要介绍了现代社会常见、实用的公务文书、事务文书、经济文书、法律文书、信息文书、学术
文书、书信文书、礼仪文书、申论等各种文体的内涵、分类情况、使用范围、篇章结构及写作方法、
要求，并精选了一些较新颖、典型的范文。
在每章的开头和结尾分别设计了阅读提示和思考与练习。
    本书在呈现内容时，先总述后具体，先理论后方法，突出了可操作性；介绍理论知识时力求结合实
例阐明各种文书的写作规律；介绍写作方法时，重点说明在实践中容易出现的疑难问题。
试图“既授人以鱼，也授人以渔”。
    本书可作为高等院校非汉语言文学专业本、专科学生的教材，也可作为党政机关、企事业单位、社
会团体文秘人员、参加公务员考试人员或需要了解、学习现代常用文书写作知识的有关人员的参考书
。
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章节摘录

　　1．通知的概念　　通知是适用于发布有关法规和规章，批转下级机关的公文，转发上级机关和
不相隶属机关的公文，传达要求下级机关办理和需要有关单位周知或者执行的事项，任免人员的公文
。
具有传达、指示、部署、知照、转发批转公文等多种作用，是一种使用范围很广的公文（例文2．7）
。
　　2．通知的特点　　（1）广泛性。
　　通知的应用广泛，使用频率高。
在发文机关方面，通知不受发文机关级别高低的限制，上下级之间，平行机关之间，不相隶属的机关
之间，上至最高领导机关，下至基层企业、学校单位，都可使用；在内容方面，大到全国性的重大事
项、行政法规，小到单位内部告知一般事项，都可用通知行文。
　　（2）指导性。
　　通知在发布规章、部署工作、转发文件时，都明确阐述处理问题的原则和具体措施、方法，如需
要做什么事、怎样做、达到什么要求等。
这说明通知对下级或有关人员有约束力，起指挥、指导作用。
　　（3）时效性。
　　通知大多具有明显的时效性，时效要求比任何一种公文都严格。
过了通知时间，通知就失效，如会议通知。
　　（4）中转性。
　　中转性指用于批转下级机关的公文，转发上级机关和不相隶属机关的公文。
具体分为三种情形：一是“上转下”，即将上级机关的公文批转给所属下级机关；二是“下转上”，
即将上级机关的来文转发给所属下级机关；三是“平转平”，　即将平级机关或不相隶属机关的来文
转发给所属下级机关。
　　（5）灵活性。
　　通知不仅种类灵活多样，有批转性通知、转发性通知、发布性通知、事项性通知、周知性通知、
会议通知、任免通知等。
而且用途多样，或用于转发文件，或用于布置工作，或用于周知事项，使用灵活，制作简便。
就行文而言，通知比其他任何一种行政公文的格式都要灵活，同一类通知的结构也可能有多种安排法
。
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