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前言

　　应用文写作是全国各类高职院校许多专业普遍开设的公共基础课，旨在培养大学生的应用文写作
能力。
由于其实用性的特征，已成为高校学生毕业后择业、工作和生活不可或缺的工具。
随着社会发展和与应用文相关的国家法规的调整，应用文的文种和格式都发生了巨大的变化。
鉴于此，我们结合应用文写作研究的最新成果及多年教学经验编写了本书。
　　本书采用章节体系，共九章，第一章是现代应用文写作基础，其余八章分别阐述行政公文、事务
文书、商务文书、宣传文书、诉讼文书、日常应用文书的写作，指出要素，提供最新的案例。
　　本书在编写过程中，突出以下特点。
　　1?内容创新。
本书大胆吸收现代经济社会条件下出现的新材料和新文种编入教材，如电子协议书、电子合同等，增
强了时代气息。
　　2?操作性强。
本书所用文种、案例是被实践检验过的、可操作性强的典型性案例，学生学习后马上可以借鉴使用。
我们还对每一节课后练习进行精心拟制，便于课堂教学和课下训练。
　　3?重点突出。
本书结合应用写作教学服务社会的特点，突出了法定行政公文、事务文书和商务文书等内容，突出写
法训练，注重实践性，有利于学生写作能力的培养与提高。
　　本书由广东文艺职业学院的傅宛菊主编，并负责全书的统稿和定稿。
参加编写的人员有：广东肇庆科技职业技术学院的周红梅，广东商学院华商学院的李艳，广东康大职
业技术学院的王晶，河源职业技术学院的刘宇，广东建设职业技术学院的黄伟萍、张景、李广坤以及
来自机关单位的黄文鑫等，广东文舟图书发行有限公司策划编辑吴丽霞参与组织。
　　为说明需要，本书摘录了相关例文，在此对相关作者和媒体表示感谢，其中涉及具体信息的用“
×”隐去，特此说明。
　　在本书的编写过程中得到了有关部门、学院领导、专家和老师的关心、支持和帮助，在此一并表
示感谢！
由于编写时间仓促，编者水平有限，故书中不妥之处在所难免，恳请各位专家和读者斧正。
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内容概要

　　根据高职高专院校应用文写作课程的性质、目的及要求，本教材旨在通过理论教学和实际应用，
解决现代应用文写作最基本的观念和方法论问题，培养学生初步的动手写作能力。
全书共分为九章，主要包括现代应用文写作基础、行政公文、事务文书、商务文书、宣传文书、诉讼
文书和日常应用文书的写作等方面的内容。
本书作者结合多年从教经验和应用文写作研究成果，对49个常用文种的特性、行文规则、格式规范及
撰写要求作了详细具体的阐述。
教材所选用的案例都是被实践检验过的、可操作性强的典型性案例，学生学习后马上可以借鉴使用。
我们还对每一节的“思考与训练”进行精心拟制，题型包括问答题、病文分析与写作训练，便于教师
课堂教学和学生课下训练。
　　本书适用于高职高专院校各个专业的学生选用，也可作为机关和企事业单位文秘工作者的参考用
书和一般读者了解现代应用文写作技巧的读物。
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章节摘录

　　3．落款　　计划通常要有落款。
落款包括制订计划的单位名称或个人姓名、计划定稿的日期等。
需要上报的计划，特别是经济计划、工作计划等，通常还要加盖印章。
有的计划把署名和日期放在标题之下，则落款可以省略。
　　(五)计划的写作要求　　1．与国家的方针政策保持一致　　我国是社会主义国家，是在共产党领
导下人民当家做主的国度。
任何事情都应当以国家利益和人民利益为重，必须符合国家的方针、政策的要求，否则就会偏离方向
。
计划工作是决定事物发展的关键，它所定的目标、采取的步骤是否适当，直接关系到事物的性质和发
展方向。
因而在制订计划时，必须以国家有关方针、政策为依据，认真学习国家的有关法律、法规、政策并融
会贯通到实际工作中去，使制订的计划与国家的方针、政策保持一致。
在制订计划时，还必须注意处理好几方面的问题。
一是要处理好国家长远利益与集体的个人的短期利益关系，集体的个人的短期利益要服从国家的长远
利益；二是要注意调整好整体与局部的关系，局部要与整体统一；三是要处理好国家、集体、个人之
间的分配关系，兼顾好国家、集体、个人的利益；四是要充分重视需要与可能的平衡，需要不能超出
现有的能力，这样的计划才是可靠可行的计划，只有这样才有利于国家方针、政策的贯彻执行，更好
地为两个文明建设服务。
　　2．深入调查，集思广益　　计划是管理工作的依据，是指挥行动的纲领。
因此，作为计划的制订者，一方面要认真学习党和国家的路线、方针和政策，领会其精神实质，另一
方面要深入基层、深入群众之中，坚持“从群众中来，到群众中去”的原l呗IJ，鼓励大家出谋献策，
虚心听取不同意见，集思广益。
这样不仅可以克服闭门造车、主观主义和按个人意志行事的弊端，而且还会充分调动广大群众的积极
性，自觉自愿地将计划付诸实施。
　　3．内容具体，重点突出　　计划所撰写的内容，要求具体明确，操作性强，繁简得当，重点突
出。
对目的、任务、指标、方法、步骤、时间、措施、负责单位及组织指挥等应写得具体明确，周密完善
，做到定事、定人、定时、定量、定质，以便于组织实施和监督检查。
切忌空谈道理，大而不当，含糊不清，使人无所适从，甚至产生误解。
　　4．语言简洁，条理清晰　　撰写计划应力求以尽可能短小的篇幅，表达最大的信息量。
因此，语言应该直截了当，开门见山，简明扼要，无需过多的说明、议论，更不必有任何叙述过程。
表达方式多采用条款式，分条列项，条理清楚，一目了然。
　　二、总结　　(一)总结的概念　　总结是机关、单位或个人对前一段时期的工作、思想等进行回
顾、检查、分析和评价，从中找出经验教训，用以指导今后工作的一个文种。
实践是总结的基础，人们通过自身某一实践活动的总结，使感性认识上升到理性认识，从中找出规律
性的东西，不断提高自觉性。
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