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内容概要

　　《实用语文》是五年制中专接高职通用教材。
为适合当前高等职业教育改革的需要，本教材突破传统教法与学法的束缚，以“知识够用，能力突出
，学法新颖，训练有序”为原则编写。
教材分为八个单元，从实用的角度入手编写学生普遍使用的文体，包括公文、日常文书、专用书信、
事务文书、口述、讲演、辩论、科技文体、司法文书、财经文体等。
这些文体贴近学生的学习、实习实际。
按照本语文教材施教，将会做到技能项目明确，避免单纯讲授，学生快乐学习，课堂师生互动，语文
能力服务于专业需求，培养出敢说、能写、会用、善思考的应用型人才。
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书籍目录

第一单元　通用公文　第一节　公文文体概述　第二节　通知　第三节　通报　第四节　报告　第五
节　请示※第六节　批复　第七节　函第二单元　日常文书　第一节　条据　第二节　启事　第三节
　板报稿广播稿第三单元　专用书信　第一节　介绍信证明信　第二节　求职信简历　第三节　申请
书请柬　第四节　感谢信慰问信第四单元　事务文书　第一节　计划　第二节　总结　第三节　简报
　第四节　调查报告※第五节　消息第五单元　口述、讲演、辩论　第一节　口述　第二节　讲演　
第三节　辩论第六单元　科技文体　第一节　手机短信　第二节　电子邮件　第三节　实习报告※第
四节　实用技能札记第七单元　司法文书　第一节　起诉状　第二节　答辩状第八单元　财经文体　
第一节　商品广告文案　第二节　商品说明书　第三节　经济合同附录一　研究性学习实用文附录二
　古代应用文选读说明：带有“※”者为选学篇目
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章节摘录

　　第一单元　通用公文　　通用公文指党和国家、企事业单位、人民团体实施领导和行政管理过程
中所使用的公务文书。
与广义的公务文书如总结、计划等相比，不同之点是具有法定的权威性和行政的约束力。
通用公文的体式极为规范，印制发行都有严格的程序，各个级别的公文还严格规定了使用范围。
本单元对常见常用的公文，如通知、通报、请示、报告等重要文，都作了必要的介绍，并附有详实的
例文，便于学习和仿写。
　　第一节　公文文体概述　　【文体常识】　　一、概念　　公文是公务文书的简称，它是国家机
关、人民团体、企事业单位用来处理公共事务的一类文书，是与用来处理私人事务的私人文书相对的
另一类文书。
公务文书有广义与狭义之分，广义的公务文书包括国家机关、人民团体、企事业单位用来处理公共事
务时所使用的各种文书；狭义的公务文书是专指国家机关用来处理公共事务的、具有规范体式和法定
效力的文书。
狭义的公务文书又可称为通用公文，它主要包括国务院2000年8月24日发布的《国家行政机关公文处理
办法》中规定的13种公文。
　　二、种类　　《国家行政机关公文处理办法》规定的13种公文分别是：命令（令）、决定、公告
、通告、通知、通报、议案、报告、请示、批复、意见、函、会议纪要。
这13种公文，根据不同的划分标准，可以进行不同的分类。
　　1．根据行文方向划分　　所谓行文方向，就是指公文的去向，即公文的发出机关与指向机关的
行政上下级关系，如果公文的去向是上级机关，行文方向就是上行；如果公文的去向是下级机关，行
文方向就是下行，如果公文的去向是平级或不相隶属机关，行文方向就是平行。
这里需要指出的是，所谓“不相隶属”，是指两机关之间没有行政上的上下级关系。
此外，业务的上下级之间，因其只是业务的指导与被指导的关系，与行政上下级之问的领导与被领导
的关系不同，所以业务上下级之间行文其方向也属平行。
　　按行文方向，公文可分为上行文、下行文和平行文。
上述13种公文中，11种公文根据其主要的行文方向可分别归类，会议纪要和意见由于具有两个或三个
行文方向，不作归类。
具体归类情况如下：　　（1）上行文：请示、报告。
　　（2）平行文：函、议案。
　　（3）下行文：命令（令）、决定、公告、通告、通知、通报、批复。
　　2．根据作用划分　　上述13种公文，在处理公共事务的过程中所发挥的作用各有不同：有的是用
来指挥、安排工作或对下级的工作进行指导；有的是用来提出申请或汇报工作、报送材料；有的是用
来告知下级有关情况或要求下级完成某项工作；有的是用来通报会议情况、传达会议精神。
　　按作用，公文可分为指挥性公文、报请性公文、知照性公文和会议公文。
上述13类公文中大部分根据其在处理公共事务中的主要作用可进行归类，具体情况如下：　　（1）指
挥性公文：命令（令）、决定。
　　（2）报请性公文：请示、报告。
　　⋯⋯
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