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内容概要

　　《职场写作实训：常见应用文写作暨范例大全》详尽、具体地讲解了一百多种常用应用文的写作
知识。
其中，职责、规范、誓词、宣言和城市形象宣传语等十余个文种的写作理论是《职场写作实训：常见
应用文写作暨范例大全》作者首次建立起来的。
就每一个文种的写作理论而言，不求讲深，力求讲透，并且深入浅出、通俗易懂。
《职场写作实训：常见应用文写作暨范例大全》不仅可作为党政机关工作人员和企事业单位文员的案
头工具书，也可作为各类本科院校、高职高专院校以及中等职业学校应用写作教学的参考书，还可供
各类应用写作培训班作为教材使用。
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章节摘录

　　第五，规范的体式。
具有法定的规范体式是公文区别于其他文字材料的显著标志。
为了维护公文的严肃性和处理公文的便利，国务院规定了统一的公文名称和体式，包括公文的文种、
公文的文体、公文的结构、公文的格式等。
二、公文的作用　　公文是传达、贯彻党和国家的各项方针政策，表达法定作者的意图，处理日常事
务，联系工作等的重要工具。
其作用主要表现在以下几个方面：　　第一，指挥、指导和管理作用。
党政机关、企事业单位、群众团体，都在特定的范围内具有组织、指挥、管理和指导的职权，为了行
使其职权和处理社会事务，就要制发公文来制定方针政策，进行工作部署，以及对一些重要事项提出
意见、措施和办法，而这些公文对于下级来讲，都具有指挥、指导作用。
如在党政公文中，命令、决定、决议、指示、批复等文种，就属于指挥、指导性的下行公文。
与此同时，各机关、单位通过制发公文来表达意图，组织、协调和管理各方面的工作，实现管理职能
。
　　第二，联系与沟通的作用。
通过公文，各机关、单位之间互相联系、交流信息、沟通情况，使上情下达，下情上达，平行单位之
间情报互通。
这样，对上级来讲，可以提高决策的针对性和措施的有效性；对下级和平行单位来讲，有利于明确当
前的工作内容和工作重点，确保T作和谐有序地开展。
如下行文中的公告、通告、公报、通知、通报，上行文中的报告、请示，还有作为平行文的函，都有
交流信息的基本功能。
　　第三，凭证和依据作用。
公文还有明显的凭证和依据作用。
上级发布的下行文，是下级机关开展工作的依据；下级上报的公文，是上级决策的依据；一个机关自
己制作的公文，是自己履行职能、开展工作的真实记录和凭证。
　　第四，宣传和教育的作用。
公文是传达贯彻党和国家的方针政策的重要工具，具有宣传和教育的作用。
其中的相当一部分直接向干部和群众宣传党和国家的方针政策，宣传先进单位和先进个人的事迹和经
验，报道各条战线所取得的成就，发挥着统一思想，振奋精神，宣传、教育和鼓动的作用。
　　第五，商洽、协调作用。
很多工作，单凭一个单位很难顺利完成，往往需要相关单位给以配合、帮助。
这样，地区与地区、单位与单位之间，就需要加强联系，互相协商，加强配合。
公文中的一部分文种在其中就发挥着商洽、协调的作用。
如“函”这一文种，可以在没有隶属关系的机关之间起到沟通、协调的作用，使各个机关形成一个有
机的整体，协作完成某项任务。
　　⋯⋯
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