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前言

　　21世纪，科学技术发展日新月异，发明创造层出不穷，知识更新日趋频繁，全民学习、终身学习
已经成为适应经济与社会发展的基本途径。
近年来，我国高等教育取得了跨越式的发展，毛入学率由1998年的8％迅速增长到2008年的23.3％，已
经进入到大众化的发展阶段，这其中高等继续教育发挥了重要的作用。
同时，高等继续教育作为“传统学校教育向终身教育发展的一种新型教育制度”，对实现“形成全民
学习、终身学习的学习型社会”、“构建终身教育体系”的宏伟目标，发挥着其他教育形式不可替代
的作用。
　　目前，我国高等继续教育的发展规模已占全国高等教育的一半左右，随着我国产业结构的调整、
传统产业部门的改造以及新兴产业部门的建立，各种岗位上数以千万计的劳动者，需要通过边工作边
学习来调整自己的知识结构、提高自己的知识水平，以适应现代经济与社会发展的要求。
可见，我国高等继续教育的发展，既肩负着重大的历史使命，又面临着难得的发展机遇。
　　我国的高等继续教育要抓住机遇发展，完成自己的历史使命，从根本上说就是要全面提高教育教
学质量，这涉及多方面的工作，但抓好教材建设是提高教学质量的基础和中心环节。
众所周知，高等继续教育的培养对象主要是已经走上各种生产或工作岗位的从业人员，这就决定了高
等继续教育的目标是培养能适应新世纪社会发展要求的动手能力强、具有创新能力的应用型人才。
因此，高等继续教育教材的编写“要本着学用结合的原则，重视从业人员的知识更新，提高广大从业
人员的思想文化素质和职业技能”，体现出高等继续教育的针对性、实用性和职业性特色。
　　为适应我国高等继续教育发展的新形势、培养应用型人才、满足广大学员的学习需要，中国人民
大学出版社邀请了国内知名专家学者对我国高等继续教育的教学改革与教材建设进行专题研讨，成立
了教材编审委员会，联合中国人民大学、中国政法大学、东北财经大学、武汉大学、山西财经大学、
东北师范大学、江西师范大学、南昌航空大学、华中科技大学、黑龙江大学等30多所高校，共同编撰
了“21世纪高等继续教育精品教材”，计划在两三年内陆续推出百种高等继续教育精品系列教材。
教材编审委员会对该系列教材的作者进行了严格的遴选，编写教材的专家、教授都有着丰富的继续教
育教学经验和较高的专业学术水平。
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内容概要

　　《应用文书写作》为高等继续教育应用写作课程教材。
《应用文书写作》较好地突出了“教学性”、“教写性”和“实训性”，集理论性和实践性于一体，
实训性和实用性兼备，既可作为教材，也可作为秘书职业考证或从业人员写作参考用书。
　　《应用文书写作》的主要特点有：　　（1）体系新。
《应用文书写作》打破了应用写作教材文种写作教学先介绍理论知识、再附实例的常规编排体系，按
认识规律，将各文种写作知识依次按“阅读与析评”、“必需知识”、“复习与思考”的程式体系编
排。
教师可采用“泛读例文”→“讲解必需知识”→“评析例文”→“课后复习”的顺序组织教学。
　　（2）例文较多，针对性强，突出齐全性、示范性。
　　（3）注重“写作思路”教学。
思路决定着文章的内容和结构的质量。
书中各例文皆附有剖析写作思路及结构的简明评语，利于读者更好地借鉴写作构思。
　　（4）“复习与思考”针对学生写作中普遍存在的问题，设置了循序渐进的复习与思考题，教师
可从专业实际出发视需要而选用。
　　（5）选编了多种常用应用文书类型，其中包括了《国家行政机关公文处理办法》规定的多种公
文及法规与规章文书、信息文书、公务书信、礼仪文书、筹划总结性文书、经济文书、诉讼文书、学
术文书（含毕业论文答辩）等。
　　（6）内容上注重与国家秘书职业技能标准考试相对应，是国内为数不多的能囊括初级、中级、
高级秘书职业资格考证全部文书类型的教材。
　　（7）体现了有关专家写作理论研究的新成果。
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章节摘录

　　应用文书是应用写作的表现形态。
应用文书写作，是写作学的一个重要分支。
所谓写作，是人们在感受、认识客观事物的过程中，用语言符号把思维结果有选择地记录、表达出来
的创造性的精神劳动。
应用文书写作，是以实用为目的的写作。
　　应用文书，又称文书，是机关、团体、企事业单位和个人，在日常工作、学习和生活中，为办理
公私事务而形成并使用的、具有实用价值和一定惯用文章体式的文字信息载体。
　　本书的研究对象，主要是机关、团体、单位和个人由于公务、业务活动而使用的应用文书及应用
文书写作。
　　第二节 应用文书的分类　　应用文书的文章体裁，种类繁多。
由于标准不同，它的分类也不尽相同。
从来源上分，应用文书可分为对外文书（发文）、收来文书（收文）、内部文书。
从作用上分，应用文书可分为指挥性文书、规范性文书、报请性文书、知照性文书、记录性文书。
从行文关系或行文方向上分，应用文书可分为上行文、平行文、下行文、泛行文。
从处理要求上分，应用文书又可作多种划分。
如：从内容处理要求上分，有需办件、参阅件；从时间处理要求上分，有特急件、急件、平件；从保
密处理要求上分，有机密件、普通件等。
应用文书的分类对及时、准确、安全地处理和保管文书有着重要作用。
　　本书综合考虑应用文书的特点、作用、写作规律以及教学规律，把应用文书分成行政公文、法规
与规章文书、杂体文书三大类。
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