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内容概要

应用文写作文种各异、体式繁多。
为适应在校学生学习和文秘工作者的需求，我们采用新的编纂方法，使应用文写作基础理论和写作知
识构成一个有机整体，便于领会和把握。
本书分上、中、下三编。
上编是应用文写作原理，如观点的表述，材料的运用，结构的安排，语言的特征等基础知识。
中编是法定公文的写作，分三部分，第一部分是行政公文专用的命令(令)、议案、公告、通告四篇的
规范写作；第二部分是党政机关共用的决定、通知、通报、报告、请示、批复、意见、函、会议纪要
等九种法定公文的规范写作；第三部分是党的机关专用的决议、指示、公报、条例、规定等五种公文
的规范写作。
下编是专用应用文写作，这里主要介绍了管理事务类文书的计划、总结、调查报告、简报、大事记；
会议类文书的会议记录、讲话稿、演讲稿的规范写作；经济类文书的合同、经济预测报告、经济调查
报告、招标书、投标书；学术论文等规范性写作。
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编辑推荐
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