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内容概要

本书共分九章。
主要内容是：应用文写作概述、日常类应用文，公文类应用文，事务类应用文，告示类应用文，合同
类应用文，诉讼类应用文、报道类应用文，学业类应用。
本书注重理论联系实际。
为便于教学和自学，在重点章节例文中配有阅读训练题，特别是建筑工程合同配有签订某些合同条款
必须注意的有关事项的说明，每章后面还附有思考题与练习。
    本书既可作建筑类或开设建筑类专业的普通中专、职工中专、技校、职业高中及短训班的基础教材
，也可作建筑行业各级岗位人员培训、自学的参考用书。
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章节摘录

　　第一章　应用文写作概述　　第一节　应用文的概念　　一、应用文的涵义　　应用文是国家机
关、企事业单位、社会团体、人民群众来办理事务、沟通信息、进行社会活动，具有某些惯用格式的
一种文体。
　　任何单位为了完成工作或生产任务，需要制定相应的措施，并作出具体任务分解，限定完成任务
的日期，就要写“计划”；工作一个阶段后，需要分析研究，作出指导性的结论，就要写“总结”；
为了使职工同心同德，保证正常的工作或生产秩序，就要写“规章制度”；工作或生产中有了特别的
情况，或是必要的事情，需要向上级陈述，就要写“报告”；若是需要上级审批的事情，就要写“请
示”。
　　从事建筑行业工作的人员，根据自身工作的特点，还经常需要写“建筑动态”、“市场调查与预
测”、“建筑招标与投标书”、“建筑经济分析”、“建筑工程（经济）合同”等等。
企业单位中要使用应用文，个人生活中也都经常使用应用文，如书信、条据等。
可以说，应用文是日常工作、生活中不可缺少的文体。
　　二、应用文的种类　　应用文的使用范围极为广泛，几乎渗透社会生活的各个角落。
其种类十分繁多，在不同领域、不同行业、不同部门和不同对象中，均有各自不同的应用文。
并且，应用文的分类，也不象文学分类那样成熟和统一。
应用文中除了公文，国家有明确的规范以外，其他大都是约定俗成，论者见仁见智，缺乏统一的标准
。
在一般情况下，可作如下的区分。
　　按涉及的专业门类区分，有行政、企业、经济、文教、科技、司法、军事、外交、日常生活等类
应用文。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<建筑应用文写作>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


