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内容概要

本书是21世纪高职高专教育规划教材。
该书内容涵盖了当今社会各行业常用的九大类几十种文种，范围广泛，信息量大。
在教材编写过程中，充分考虑了当前应用文写作教与学的实际，尽量将相同类型的文种安排在一起，
知识、范例和训练模块相对集中，从而便于应用文写作课程的课堂教学。
书中大量吸收了现代应用文写作研究的最新理论和成果，范例有代表性，赏析有针对性，有助于提高
学生的文字写作和鉴赏能力。
本书可作为高等职业学校、高等专科学校、成人高校、本科院校举办的二级职业技术学院、继续教育
学院和民办高校各专业的应用文写作课程教材，亦可作为其他社会相关从业人员的培训用书或参考用
书。
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章节摘录

　　第二章 公文写作与处理　　第二节 公文写作　　一、公文写作的程序　　1．公文写作前准备阶
段　　（1）明确行文目的与要求。
机关单位制发的每件公文，都有其特定的目的与要求。
行文目的与要求是确定公文主题、收集材料以及选择文种的重要依据。
因此，在公文写作之前，撰写者应该准确领会领导意图、明确行文目的与要求。
　　（2）确定主题。
公文的主题是公文的中心思想，也是作者在公文中表述的基本观点与主张。
公文的主题一般由领导确定或由作者通过调研提炼。
公文主题要求正确、集中、深刻、鲜明。
　　（3）选择文种。
在公文中标明文种有利于维护公文的权威性和有效性，并且便于公文的写作与处理。
选择文种的依据有：国家关于公文处理规定中有关文种的规定；公文作者与受文者之间的工作关系；
公文制发机关的职责地位；公文行文目的等。
　　（4）调查研究收集资料。
通过深入调查研究，广泛收集材料，并从中提炼出正确的观点，使得写成的公文既有正确的观点，又
有真实有力的材料加以说明和论述。
　　（5）选择表达方式。
公文一般兼用说明、叙述、议论三种表达方式，应依据公文性质、行文目的、要求和文种，确定一种
或几种表达方式。
　　2．撰写文稿　　（1）安排结构。
通常要根据公文的需要按规范的格式将公文所应具备的项目有序地排列。
　　（2）拟定提纲。
即撰写一个合理、周密的写作计划，以提高写作的质量与效率。
　　（3）书写文稿。
即在具有规范格式、质地较好的发文稿纸上清晰、工整地撰写公文内容。
　　（4）审核修改。
文稿拟好后，应认真、严肃地反复进行审核与修改，看其内容是否真实合法，是否符合党和国家的法
规政策，工作措施是否可行，文字表述是否准确，格式项目是否规范齐全等。
　　二、公文写作韵基本要求　　1．符合党和国家的政策法令　　一切公务活动都必须贯彻执行党
和国家的路线、方针、政策。
因此，公文作为处理公务活动的重要工具，所表达的基本观点与意图，提出的要求、意见和措施，必
须符合国家的法律法令，符合上级的有关规定。
上级机关有权撤销和改变下级机关错误的文件，以维护法律的尊严和政令的统一。
　　2．实事求是，注重时效　　公文写作要符合政策法令，也要把中央的指示、上级的决定与本地
区、本单位的具体情况结合起来，实事求是，解决现实中存在的问题。
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编辑推荐

　　为扩展学生在应用文写作方向的基本知识，全面训练和提高学生的应用文写作水平，迫切需要编
写出版一部实用性和通用性俱佳的教材。
《应用文写作》作者根据教育部《关于加强高职高专教育教材建设的若干意见》，以“必需、够用”
为度，组织多年从事应用文写作教材和研究的专家，通过广泛调研，对现行教材的内容进行了梳理和
整合，在充分总结自身教学经验和借鉴、吸收他人成果的基础上、编写了这本《应用文写作》。
本教材注重实效，大胆创新。
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