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内容概要

　　在第二版出版说明中我们有过这样的表述：“不断修改使之日臻完善，是我们教材编审者的长期
任务。
”社会实践给我们的教材提出了新的要求，教学实践尤其是教学改革也提示我们教材还需要进一步完
善，为此我们出版《应用文写作》的第三版。
　　第三版除替换了部分例文并增加了适合时代要求的文种外，特别强调写作题的设计。
　经过长期的教学实践我们感到，担任应用文教学的老师如果只是抓住教材中现成格式、固定用语进
行教学，只告诉同学应该怎样写，其收效甚微，结果只能是教师教得无味，同学学得无趣。
我们必须让同学尝试错误，在对应用文写作中各种错误的尝试和反省中去认识应用文固定格式和固定
用语的价值，从而掌握正确的写法。
设计科学实用的写作题，既是让同学充分尝试错误的最有效的途径，也是提高师生双方教与学积极性
最有效的方法。
　　第三版中的大部分写作题都是提供某个充满繁杂信息的情景（文字资料），以便让同学完整经历
这样的过程：拟写标题——筛选信息（排除无效信息，抓住有效信息——对初学应用文写作的同学来
说，这一点难度很大）——构思结构——选择（修改）语体（包括语词的推敲选择，单句的结构、复
句的前后关系等）——签署作者及成文时间。
同学在进行这样的训练时，各种问题都会暴露出来，教师一边组织同学研讨、纠错，一边引导同学研
读教材，从而掌握应用文写作的规范。
建议任课教师将组织同学进行写作训练作为抓手，以训练、纠错带动写作知识的学习。
参与本教材编写的老师在这方面已经作了多年的尝试，积累了很多成功的经验，这使得我们对第三版
的出版更加充满信心。
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章节摘录

　　（2）秘密等级和保密期限 涉及国家秘密的公文应当标明密级和保密期限，密级分“绝密”、“
机密”、“秘密”三级。
如需标识秘密等级，用3号黑体字，顶格标识在版心右上角第1行，两字之间空1字；如同时标识秘密等
级和保密期限，顶格标识在版心右上角第1行，秘密等级和保密期限之间用“★”隔开。
保密期限用文字表述，无密不标。
　　（3）紧急程度 紧急公文应当根据紧急程度分别标明“特急”、“急件”（其中电报应当分别标
明“特提”、“特急”、“加急”、“平急”）。
如只需标识紧急程度的，用3号黑体字，顶格标识在版心右上角第1行，两字之间空1字；如需同时标识
秘密等级与紧急程度的，秘密等级顶格标识在版心右上角第1行，紧急程度顶格标识在版心右上角第2
行。
　　（4）发文机关标识 发文机关标识又称版头，一般由发文机关全称或者规范化简称加“文件”组
成。
如“辽宁省人民政府文件”、“沈阳市工商行政管理局文件”、“沈阳理工大学文件”等。
对一些特定的公文可只标识发文机关或者规范化简称。
发文机关标识一般用红色印刷（经有关领导机关批准复印、印制具有同等效力的文件则不用套红），
一般来说，机关级别高的，字体大一些，机关级别低的，字体要小一些。
推荐使用小标宋体字，字号由发文机关以醒目美观为原则酌定，但一般应小于22mm×15mm（高×宽
）。
上边缘至版心上边缘为25mm；对于上报的公文，发文机关标识上边缘至版心上边缘为80mm。
如需标识公文份数序号、秘密等级和保密期限以及紧急程度，可在发文机关上空2行向下依次标识。
　　联合行文时应使主办机关名称在前，“文件”二字置于发文机关名称右侧，上下居中排布；如联
合行文机关过多，必须保证公文首页显示正文。
　　（5）发文字号发文字号又称发文号、文号、文件字号，是由发文机关代字、年份和该年度的发
文顺序号构成。
如“国办发[2001]1号”，“国办”是发文机关“国务院办公厅”的代字，“2001”、是发文年份，“1
号”是发文序号，合在一起表明这是国务院办公厅在2001年发的第1个文件。
如“国办发[2001]16号”，“国办”是发文机关“国务院办公厅”的代字，“2001”是发文年份，“16
号”是发文序号，合在一起表明这是国务院办公厅在2001年发的第16个文件。
这是为了便于发文、收文机关的登记、分类、保存和检索而设置出来的编号方法。
　　发文机关代字一般由两个层次组成，第一个层次是发文机关代字，第二个层次是发文机关主办文
件部门的代字。
例如，辽宁省人民政府发文，其发文字号的机关代字便是“辽府”，这是一个层次。
而“辽府办”则代表了发文机关和发文机关主办文件的部门，是“辽宁省人民政府办公厅”的代字，
它便是由两个层次组成。
　　发文字号的位置，因眉首不同而位置不同。
下行文文件格式，写在机关标识正中间的下面空2行，用3号仿宋体字，年份、序号用阿拉伯数码标识
，年份应标全称，用六角括号“[]”括人，序号不编虚位号（即1不编为001），不加“第”字；上行
文文件格式，发文字号在红色反线之上的左侧，与签发人成平排并列之势。
函件格式，在红色反线之下、标题之上的右上方。
白头文件，置标题之上的左上方，使用的字体型号与正文相同。
　　发文字号之下4mm处印一条与版心等宽的红色反线。
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