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前言

　　随着社会主义市场经济的深入发展，应用文的使用范围越来越广泛，国内高校纷纷开设“应用写
作”课程以及相关课程，以提高学生的专业素养与社会竞争能力。
为了适应这一蓬勃发展的趋势，普及应用文的基础知识，规范应用文的写作格式与要求，训练及提高
广大学生的应用写作能力，我们组织编写了这本教程。
　　依照实用性、示范性和新颖性的写作原则，本教程详细介绍了应用文写作必备的基础知识，系统
讲授了行政机关公文、组织事务管理文书、公关礼仪文书、一般经营活动文书、企业并购文书、财会
审计文书、合资企业文书、招标投标文书、商标管理文书、常用法律文书等十大类100多种文体的写作
技巧与格式要求。
　　本书以行政机关、事业团体、企业组织、个人事务各领域的应用文为横线，以各大类具体应用文
体为纵线，纵横交织地设立了自己的编写体系，章下设条目，所有条目的内容又统一包括“概念”、
“类别”、“特点”、“撰写要求”、“文体示例”等具体细目，进行系统阐述。
这种体系涵盖广泛、条块明确、层次清晰，既便于简明扼要地讲授各大类、各具体文种的写作知识，
又可着力于对学生实际写作能力的培养与提高。
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内容概要

　　《应用文写作教程》依照实用性、示范性和新颖性的写作原则，详细介绍了应用文写作必备的基
础知识，系统讲授了行政机关公文、组织事务管理文书、公关礼仪文书、一般经营活动文书、企业并
购文书、财会审计文书、合资企业文书、招标投标文书、商标管理文书、常用法律文书等十大类100多
种文体的写作技巧与格式要求。
　　《应用文写作教程》以行政机关、事业团体、企业组织、个人事务各领域的应用文为横线，以各
大类具体应用文体为纵线，纵横交织地设立了自己的编写体系，章下设条目，所有条目的内容又统一
包括“概念”、“类别”、“特点”、“撰写要求”、“文体示例”等具体细目，进行系统阐述。
这种体系涵盖广泛、条块明确、层次清晰，既便于简明扼要地讲授各大类、各具体文种的写作知识，
又可着力于对学生实际写作能力的培养与提高。
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政机关公文处理办法
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章节摘录

　　第一章 应用文写作概述　　一、应用文的概念、特点及作用　　（一）应用文的概念　　“应用
文”这一概念的最早出现可以追溯到清代刘熙载的《艺概·文概》。
其文中提到：“辞命体，推之可为一切应用之文。
应用文有上行，有平行，有下行，重其辞乃所以重其实也。
”这里的“应用文”很明显是指公务类文书。
清朝著名文学家徐望之在其所著的《尺牍通论》中写到：“有用于周应人事者，若书札、公牍、杂记
、序跋、箴铭、颂赞、哀祭等类，我名之曰：‘应用之文’。
”其文中的“应用之文”主要是指私人事务文书。
　　20世纪30年代，著名语言学家陈子展在其所著的《应用文作法讲话》（1931）一书中，将社会上
常用的应用文体概括为9种，具体包括公牍文、电报文、书启文、庆吊文、联语文、契据文、广告文
、规章文和题署文，并对它们进行了详细的阐述：对后来的应用文写作规范与教学研究产生了非常大
的影响。
　　在1979年上海辞书出版社出版的《辞海》中，对应用文的解释是：应用文是人们在日常生活、工
作和学习中所应用的简易通俗文字，包括书信、公文、契约、启事、条据等。
这个定义性的解释指出了应用文具有“简易通俗”的特征，但没能概括出应用文最本质的特征，所指
的应用文的种类与范围也相对狭窄。
　　随着社会的不断发展，“应用文”这一概念已被广泛接受并普遍使用。
对应用文的含义，目前我国大陆和香港、台湾地区的看法是非常一致的，即应用文是机关单位、组织
或个人在日常生活和学习工作中用于处理事务、沟通关系的具有一定惯用格式的书面材料的总称。
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