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前言

　　当代社会，工业产品中的技术、信息和知识含量日益提高，社会消费品更新换代的速度日益加快
，科学技术综合化趋势日益明显。
与此同时，社会成员所面对的不确定因素也越来越多，职业更替的现象越来越频繁。
在这样的背景下，职业“能力”系统中的“学习能力”，即“生成能力的能力”就变得愈加宝贵。
怎样才能让未来的职业人获得学习能力，成为能够不断更新、不断进步的智能型应用人才和适应环境
、宽专多能的复合型人才呢方法之一就是提高学生的思维品质，让他们获得更为理想的写作技能。
因此，我们编写了这本作为普通高等教育“十一五”国家级规划教材的《应用文写作》。
　　应用文写作类的教材已经出版了很多，想要编写出新意来，真的很难，但是我们还是做了努力。
　　本书选择的突破口如下：　　一、不求体系完整，但求职业性强　　当代和未来一段时期，高技
能职业岗位对从业人员“写”的技能需求如何，是本书集中关注的话题。
在分析上述需求的基础上，本书确立了努力培养、提升未来职业人职业素质的编写思想。
全书框架设计、文种选择，都不再囿于应用文写作的学科体系，阐释的重点也集中指向了未来职业人
的文化素质以及职业岗位对应用文写作能力的实际需要。
编者希望书中的案例选择、习题设计都能够有助于培养学生积极向上的人生态度、开拓进取的职业精
神、沉着应变的处理能力、乐于助人的团队意识和爱岗敬业的职业品质。
这些态度、精神、能力、意识和品质对学生获得良好的职业素养是至关重要的。
　　二、不求博大精深，但求学以致用　　本书着力体现职业教育“求用”的功能与特征。
全书的框架设计虽仍然以基本知识的传播为基础，但是坚决告别了以往求博贪大的编著心理，转而在
理论阐释上严格遵循“必需、够用”的原则，以腾出更多的篇幅用于介绍和分析应用写作案例，以期
更有效地培养学生的动笔能力。
书中特别注意了从日常的生活和交际中归纳写作知识，积累写作案例；也特别注重了结合学生日常的
生活需要和未来的职业岗位需要，展开写作练习。
这一切的目的就是为了让学生学后真的有用，并且，让学生在学习的过程中就能够感受到学后真的有
用。
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内容概要

　　《应用文写作》是普通高等教育“十一五”国家级规划教材。
全书分为七章，分别是应用文概说、会务文书、调研文书、交际文书、公务文书、商务文书、新闻传
播类文书。
除概说外，其余各章均由相关文体的案例开篇并给出“案例启示”，各节文种均由“范文例举”、“
写作知识”、“例文评析”、“知识拓展”、“写作练习”六个部分依次展开。
其中“写作练习”一般设计了“阅读分析”、“病文诊断”、“情境写作”几种练习方式。
书中的理论阐述简明扼要，例证内容贴近学生的实际。
《应用文写作》可作为应用型、技能型人才培养的各类教育教材，也可供广大社会人员参阅。
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章节摘录

　　不得越级向上级机关行文，尤其不得越级请示问题；因特殊情况必须越级行文请示事项时，应当
同时抄送被越过的上级机关。
　　党委各部门在各自的职权范围内可以向下级党委的相关部门行文。
党委办公厅（室）根据党委授权，可以向下级党委行文；党委的其他部门，不得对下级党委发布指示
性公文。
部门之间对有关问题未经协商一致，不得各自向下行文。
　　（3）政府各部门在本部门职权范围内，可以互相行文，可以向下一级政府的有关业务部门行文
，只有在获得本级政府授权后，才可以在自身的职权范围内，向下一级政府行文。
向下级机关的重要行文，应当同时抄送直接上级机关。
同级党的机关、党的机关与其他同级机关之间必要时可以联合行文。
　　（4）同级政府、同级政府各部门、上级政府部门与下一级政府可以联合行文；政府及其部门与
同级党委、军队机关及其部门可以联合行文；政府部门与同级人民团体和行使行政职能的事业单位也
可以联合行文。
联合行文应当确有必要，单位不宜过多。
　　（5）不相隶属机关之间一般用函行文。
受双重领导的机关向上级机关行文，应当写明主送机关和抄送机关，由主送机关负责答复其请示事项
。
上级机关向受双重领导的下级机关行文，应当抄送其另一上级机关。
　　（6）向上级机关请示问题，应当一文一事，不应当在非请示公文中夹带请示事项。
请示事项涉及其他部门业务范围时，应当经过协商并取得一致意见后上报；经过协商未能取得一致意
见时，应当在请示中写明。
除特殊情况外，请示应当送上级机关的办公厅（室）按规定程序处理，不应直接送领导者个人。
　　（7）党委各部门应当向本级党委请示问题，未经本级党委同意或授权，不得越过本级党委向上
级党委主管部门请示重大问题。
　　（8）对不符合行文规则的上报公文，上级机关的秘书部门可退回下级呈报机关。
　　经批准在报刊上全文发布的行政法规和规章，应当视为正式公文依据执行，可不再行文。
同时，由发文机关印制少量文本，存档备查。
　　对上述规则务必清楚，然后照章行事，各类文种才能各司其职，充分发挥出各自的功能。
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编辑推荐

　　应用文是一切实用性文章的总称。
此类文章或有工具之能，或有凭证之用，是人们生活和工作中的亲密伴侣。
应用文的语言应当力求准确、简朴、庄重。
除了讲话稿等少数文种夕卜，应用文一般不使用口语。
书面语和口语，其雅俗程度有别。
交际文书求雅，故行文当以书面语为主。
譬如宴请宾客.就不宜在柬帖上用口语“请你吃个便饭”来表达。
生活要求我们一蹴而就，工作希望我们挥笔成文。
倚马可待，立等可取，是许多情势对写作速度的共同期望。
当我们有能力将传统的积词生句、积句为篇、积篇成章的写作过程转换成通过若干个文章段群结构模
块的不同组合，从而构成相应的文章主体框架时，应用文的快速成文便不再是一个奢望⋯⋯
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