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前言

　　本书包括行政公文、事务文书、商务文书、法律文书、个人文书、教育文书、礼仪文书、会议活
动文书和财经文书等内容。
作为高职高专公共课程的规划教材，本书在材料的选择、例文的遴选、评析的思路、体例的创新、模
板的技法上，均有所突破和超越。
作者大胆吸收了现代社会经济条件下出现的新材料和新文种，以使教材内涵和体例面目一新，其根本
目的在于能够有效地激发学生的学习兴趣，发挥学生的主体作用，增加课堂的生气和活力。
　　应用文写作课程作为公共基础技能课，对培养学生的职业综合素质起到越来越显著的作用。
目前，由于普遍受到专业课的挤压，应用文写作课时的减少、教学思路的俗套、教学方法的单调等原
因，普适性应用文写作的适用教材不多。
出于对实际教学需要的考虑，根据高职高专学生的语文基础、知识与技能结构、心理认知特点和思维
规律，我们编写了这本《应用文写作实训》。
　　全书设计为9章，内容囊括9类文书，58个文种，配有155道强化实训和拓展实训题。
　　第一章 行政公文　　第二章 事务文书　　第三章 商务文书　　第四章 法律文书　　第五章 个人
文书　　第六章 教育文书　　第七章 礼仪文书　　第八章 会议活动文书　　第九章 财经文书　　本
书在教育教学理念和方式上均有所创新，体现了教学内容与方式的现实性、针对性和应用性。
其教学的根本着眼点在于方便课堂的实训教学，有利于学生掌握知识与技能的重点和难点，有效提高
写作应用能力。
本书体现的主要特色为：内容适度，体系简明，体例顺畅，例文典范，评析到位，习题适用。
　　一、内容适度。
一是打破常规教材文种的藩篱，删减了不常用的，增添了常用的，以满足职场“必需”和“够用”；
二是以“过程性”知识为教学重点和难点，教会学生“怎样写”和“怎样写更好”。
　　二、体系简明。
以叶圣陶《作文论》中分类事情“三端”（包举、对等、正确）理论为参照，按照应用文整体性范围
、文种内涵关联和职场应用秩序组合成为应用文体系。
该体系比较完备，涵盖面宽广，内容简明通透。
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内容概要

　　《应用文写作实训》根据高职高专学生的语文基础、知识与技能结构、心理认知特点和思维规律
，通过设计文种模板进行写作实训来实现学习应用文写作的最佳功效，全书注重写作实训的技巧性和
应用性，是一本普及型的应用文写作教程。
全书囊括9类文书，58个文种，配有155道强化实训和拓展实训题。
　　《应用文写作实训》可作为高职高专层次各专业公共课程教材使用，也可供中等专业学生以及社
会读者阅读。
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章节摘录

　　三、必备知识　　（一）概念　　决定是党和国家机关、社会组织、人民团体、企事业单位对某
些重要事项或重大问题，经过一定会议讨论研究表决通过后要求贯彻执行的文体。
决定除会议作出以外，也可由党政领导机关及其他组织制发。
　　（二）特点与分类　　1.特点　　（1）权威性。
决定的权威性仅次于命令文种，任何单位和组织都必须无条件执行。
有的决定具有法规作用，受文单位一旦违反将会受到相应的处罚。
　　（2）指导性。
决定在对重要事项进行决策时，同时还提出工作任务、具体措施和实施方案，给受文单位以依照执行
的明确导向。
　　（3）稳定性。
决定在传达上级安排及有关决策事项方面，一般在长时间内都会有效或要求在相当长时期内贯彻执行
。
　　2.分类　　按照内容性质，决定可分为知照性决定、指挥性决定和法规性决定。
　　（1）知照性决定。
此类决定是就有关具体事项作出，知照下级机关及有关各方，起到通知、关照和依据的作用。
如批准或修订法规、召开重要会议、安排或处理人事问题、设置或撤销组织机构、表彰或处分有关单
位和人员等。
此类决定的突出特点是把决定事项简要地告知有关单位和人员，不必写出执行要求。
　　（2）指挥性决定。
此类决定是对某些重要事项或重大行动作出决策部署，确定大政方针，并提出具体措施，要求下级贯
彻执行。
这类决定一般篇幅较长，说理成分较多。
　　（3）法规性决定。
此类决定往往由国家立法机关或权力机关作出，内容涉及法律、法规，一般由重要会议讨论研究通过
后发布。
这类决定具有很强的权威性和行政约束力。
　　（三）内容与结构要素　　决定一般由标题、题注、主送机关、正文、结语等构成。
　　标题。
标题一般有两种方式：第一种是发文机关+事由+文种，如“中共中央关于高等教育体制改革的决定”
；第二种是事由+文种，“事由+文种”结构前要加上介词“关于”，以组成介词结构，如“关于环境
保护工作的决定”。
　　⋯⋯
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