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前言

　　应用文在日常生活中的应用十分广泛，我们甚至在许多不经意的时候，就经常用到它，比如：单
位有事情发个通知，丢失物品写份寻物启事，得到别人的帮助时写封感谢信，年底时写个工作总结⋯
⋯这一切，简直成了生活和工作中不可缺少的一部分。
　　但应用文的写作又是一件很严肃的事情，有着严格的规范和格式要求，更不能两种不同的文体混
用。
在日常生活和工作中，虽然许多人都能够写，但并不是每个人写的都符合文体的规范和要求，闹出笑
话的现象比比皆是。
这样，不但容易耽误事情，有时候甚至还把事情弄得很糟糕。
因此，应用文的规范化写作就显得十分重要。
　　应用文的写作适用于各个阶层以及各个行业和领域，党政机关、企事业单位、群众团体、个体私
营企业、普通个人等等，掌握多种必备文体的写法和格式，使自己的写作更加规范化和标准化，是我
们每一个人的追求。
　　一篇好的应用文，能准确地表达出它所要表达的意思，它通俗易懂、简洁明了，既准确又具体，
使人一目了然。
这种规范的应用文书，一定会使我们的工作成绩更加突出，办事效率更加快捷，生活也会随之变得更
加美好。
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内容概要

　　《应用文写作汇编》中的合同范例几乎涵盖了所有常见的合同，比如我们经常在应聘工作时，需
要与用人单位签订的劳动合同；租住房屋时，需要与房东签订的租赁合同；新房装修时，需要与装饰
公司签订的装修合同⋯⋯这些，我们在生活和工作中，都会经常用到。
　　一篇好的应用文，能准确地表达出它所要表达的意思，通俗易懂、简洁明了，既准确又具体，使
人一目了然。
这种规范的应用文，一定会使我们的工作成绩更加突出，办事效率更加高效，生活也会随之变得更加
美好。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<应用文写作汇编>>

书籍目录

第一章  律师文书概述
第二章  律师刑事诉讼文书
第三章  律师民事诉讼文书
第四章  律师行政诉讼文书
第五章  律师法庭演说文书
第六章  律师法律顾问文书
第七章  律师非诉讼法律文书
第八章  律师新业务文书
第九章  律师事务所文书
第十章  律师其他业务文书
等⋯⋯

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<应用文写作汇编>>

章节摘录

　　（1）什么是布告　　布告是国家机关在向人民群众公布政策法令和重大事件，以及宣布其他需
要人民群众了解、遵守和执行的事项时使用的一种公文。
　　布告，在使用上，只限于上级对下级，在平级之间不可以使用。
布告所发布的内容，主要是针对某些具体事项，而且是面向国内或一定的区域。
行文风格不如公告庄重严肃。
　　（2）如何写作布告　　布告由于它要张贴出来，面向群众，所以一般不写受文机关。
布告的内容由标题、编号、正文和落款四部分构成。
　　第一部分，标题。
布告的标题比较灵活，根据不同的情况。
一般有三种写法：　　A，写出完整的标题。
发文机关、事由和公文种类都写出。
这一般用于事由不太大的情况，给人一目了然的感觉，从题目就可以了解布告的中心内容，如《福建
省人民政府关于迅速制止乱砍滥伐、保护森林资源的布告》。
　　B，写出其他部分，省略事由。
只写出发文机关和公文种类。
由于事由比较长，为了醒目，则将事由省去，如《四川省人民政府布告》。
　　C，只标“布告”二字。
如果布告的内容和文字都简短，就用不着在题目中写明。
现在有很多布告都直接用“布告”标题，既醒目又简便，特别是各级人民法院的刑事审判结果的布告
，就多用“布告”作标题。
　　第二部分，编号。
布告有专门的编号，由于是对外张贴，所以编号一般写在标题的下一行右半部。
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编辑推荐

　　应用文在日常生活中的应用十分广泛。
我们甚至在许多不经意的时候，就经常用到它，比如：单位有事情发个通知，丢失物品写份寻物启事
，得到别人的帮助时写封感谢信，年底时写个工作总结⋯⋯这一切，简直成了生活和工作中不可缺少
的一部分。
　　应用文的写作适用于各个阶层以及各个行业和领域，党政机关、企事业单位、群众团体、个体私
营企业、普通个人等等，掌握多种必备文体的写法和格式，使自己的写作更加规范化和标准化，是我
们每一个人的追求。
　　合同的写作，就是使合同的一些基本格式规范化、标准化，使当事人在完全知情的情况下，心甘
情愿地签订合同，在保护好自己合法权益的前提下，顺利地进行交易。
　　一生要学习的应用文写作　　一生要学习的合同写作
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