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内容概要

高等教育承担着为社会培养高等技术应用型人才的重任。
提高大学生的应用写作能力，可以帮助他们适应社会需求，应对工作的需要。
应用文写作是一门技术性很强、应用十分广泛的课程，掌握常用文种的写作知识和文体规范并且运用
其解决工作与生活中的实际问题，是高校学生应具备的素质之一。
    本书根据高等教育教学的需要，按照实用性原则，旨在培养学生的实际写作与动手能力，以满足社
会对高素质应用写作人才的需求。
在编写过程中，编写者做出了以下几个方面的努力与创新：    一、适应时代的需求。
根据实用性的原则，将常用文体进行了重新审订，删除当今社会不再常用的文体，如新闻部分的“特
写”，而将社会需求越来越大的一些礼仪类文体及“申论”等内容充实进来。
    二、创新性强。
在编写过程中，所有参编人员认真阅读大量资料，融合自己的教学经验以及国家的相关文件和规定，
奉献最新知识与成果，提供大量最新例文，很好地体现了学科的最新发展和时代特色。
    三、文种齐全，适应教学需求。
按照文种的分类来划分章节，内容既“实用”又“够用”。
教师可以根据高等教育教学目标的要求，结合学生的专业及实际需求，自主选择不同的文种有所侧重
地进行教学。
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章节摘录

　　（二）行政公文的特点　　行政公文是机关公务活动中各级机关与组织行使法定职权、实施有效
管理的重要工具，是一种特殊的文字形式，它区别于其他文章和图书资料，具有自身的鲜明特点。
　　1．行政公文有法定的作者　　所谓法定的作者，就是指依法成立的各级行政机关、组织或代表
这些机关、组织的领导人。
多数公文都以机关或组织的名义制发。
在特殊情况下，以机关领导人个人名义签署发布的公文，是以他所在机关法定领导人身份行使职权，
并非以私人身份行事。
必须说明的是，以领导人名义发文，在个人名字前都应冠以机关名称与他的职务。
至于机关内部承担公文起草的文秘人员，不能视为公文的法定作者。
这一点与报纸杂志上的署名文章相比较，作者的概念是不同的。
　　2．行政公文有法定的权威　　行政公文的法定权威性，是由它作为机关喉舌的重要地位决定的
。
也就是说，公文可以代表机关发言，代表制发机关的法定权威。
因此，公文的内容也就成为各级机关、组织开展工作的法定依据。
这与自由写作、文责自负的文学作品和学术论文不同——文学作品、学术论文的主题内容、学术观点
，人们可以接受，也可以反对；而公文的内容则根据隶属关系和职权范围，必须理解、接受或办理。
　　3．行政公文有特定的效用　　行政公文是为了解决现实生活中出现的问题和矛盾而制作和发布
的，或传达意图、颁布法规，或联系事项、商洽事务，或交流情况、传播经验、推动工作。
公文始终是面对现实，为现实服务的。
但公文所具有的特定效用是有一定的时间性的，公文一旦完成了它的现实使命，就将转化为档案保存
，对今后的工作仍然起查考、凭证的作用。
　　4．行政公文有规范的体式　　行政公文有统一规范的体式，这在国家有关部门发布的关于行政
机关公文处理的一系列规范性文件中，都有明确的规定和统一的要求。
制发公文是一件极其严肃、重要的工作，公文体式的规范，有利于维护公文的法定性、权威性和严肃
性，也便于进行公文处理。
任何机关、团体、企事业单位制发公文都应当按照规定的体式办理，不能各行其是。
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