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内容概要

　　目前，应用写作教材虽然很多，但是适用于高职高专的通用教材，却很难找到。
加之有些教材例文陈旧，有的教材专业面狭窄，因此，广州大学高职处集中了几位有丰富应用写作教
学经验的现职大学教师，在各自教学实践的基础上，充分搜集有关资料，并对教材的内容和体系，进
行了多次研讨，然后制定出了提纲和体例，再分工编写。
初稿完成之后，由主编认真审阅统稿，又经专家鉴定，交出版社出版，可以说本教材的完成是集体智
慧的结晶。
　　这本教材覆盖面广，内容比现行教材有所改进，注重实用，例文多而且新，文字简洁，适应高职
高专各个专业使用。
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章节摘录

　　第一章　公务文书　　公务文书作为人类在社会实践活动中办理公务、处理业务、交流信息、协
调关系，解决工作、学习和生活方面各种问题过程中制作和使用的应用文体，随着社会经济活动的日
益频繁而越来越受到广泛的重视和使用。
近几年来，公文写作作为一门新兴学科有了很大的发展，但是在实际工作中，有许多人对公文写作仍
然是一知半解，甚至写一份常见的通知或请示都会错误百出。
　　本章所述的公务文书，是指党政机关、企事业单位、社会团体等社会组织在办理公务的活动过程
中，所形成的具有法定效力和规范体式的应用文，它是相对于公民处理H常事务的私务文书而言的一
类应用写作文体。
　　第一节　命令（令）　　令是命令的简称。
命令（令）是国家机关及其领导人用以公布行政法规和规章，宣布施行重大强制性行政措施，嘉奖有
关单位及人员的指令性下行公文。
　　当今，社会领域十分宽广，社会部门错综复杂，不同的社会行业对实用文体有不同的需求，这也
就使得应用文极为多样，甚至无法将其一一列举出来。
所以应用文并不是一种文体的名称，而是一类文章的统称。
二、应用文的基本特点　　应用文包括多种文体，每种文体都有自己的特点。
但是，它们也有一些共同的特点。
　1．使用的实用性　应用文的写作目的，就是为了解决现实中的实际问题，为了办事，为了沟通人
与人之间的关系，也就是说为了工作和生活的实际需要。
任何一篇应用文，都应该有实用价值，缺乏实用价值的文章，不能称之为应用文。
　　一切应用文都具有应用价值，是做好工作、办好事务和业务的手段，所以，应用文写作首先要讲
究实用。
也可以这么说，实用性是应用文最根本的特点，是判别文章是否属于应用文的标志。
　2．内容的真实性　不真实就谈不上应用。
应用文不能凭空捏造，是根据具体事件或具体事实而发的，离不开真实确凿的现实情况。
有人说真实是实用型文章的生命，这是有一定道理的。
　　实用型文章的真实，不同于艺术的真实，而是要求材料与客观情况完全相符，不能随意编造，不
能有任何虚构和夸张。
　3．格式的规范性　由于应用文使用的人数多，范围广，频率高，为了提高办事效率，就必须强调
规范化。
应用文的规范，有的是国家统一规定的，这部分必须遵守；有的是约定俗成的，原则上也应遵守。
　　应用文的规范性主要表现在两个方面：　　（1）文种的规范。
办什么事，用什么文种，有一定的规定，不能乱用。
用“请示”的地方，就不能用“报告”。
　　（2）结构的规范。
每一个文种在写法上，有一定的结构模式。
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