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内容概要

广东省写作学会与广州市秘书学研究会曾在1989年根据大学写作教学及文秘工作改革的需要联合编写
了一本《应用写作教程》，以供高等院校应用写作教学之用。
该书由暨南大学出版社出版后，受到师生的广泛欢迎，并成为广东省自学考试《应用写作课程》的指
定用书，在中国写作学会首届学术论著评奖中荣获二等奖。
2000年国务院颁发了国家行政机关公文处理办法与国家行政机关公文格式规范以后，原书的部分内容
已跟不上社会发展的需要。
为此，原书主编之一陈子典教授重新组织部分从事大学写作教学的老师编写了这本新的《当代应用文
书写作》。
2010年6月，本教材第三版的编写，在传承原书优点的同时，从社会发展的需要和学生的实际情况出发
，力求体现以下几个特点：一是时代性。
从知识的内容编排到例文的选用，紧跟时代发展的步伐，有利于当代人才成长的需要。
二是针对性。
文中针对现实文书工作需要和学生学习的实际来突出重点知识和必备技能。
三是实践性。
各章节都把教与学的重点放在写作能力的培养与提高上，并精心设计了思考与练习。
四是示范性。
行文中选取了具有代表性的例文，便于学生参照范文，学以致用。
五是简明性。
语言简洁明了，行文层次分明，力避臃肿繁杂。
    全书分为九章，按行政公文，计划、总结、述职报告，经济文书，信息与广告，宣传礼仪，书信函
电，规章制度，法律书状，研究性论文的顺序排列。
在教学过程中，可根据本专业的实际需要突出重点。
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书籍目录

第三版前言第一章　行政公文  第一节　行政公文概述  第二节　命令(令)  第三节　决定  第四节　公告
与通告  第五节　通知  第六节　通报  第七节　意见  第八节　议案  第九节　报告  第十节　请示  第十
一节　批复  第十二节　函  第十三节　会议纪要第二章　计划总结述职报告  第一节　计划  第二节　
总结  第三节　述职报告第三章　经济文书  第一节　意向书  第二节　协议书  第三节　经济合同  第四
节　招标书  第五节　投标书  第六节　市场调查与预测报告  第七节　经济活动分析报告  第八节　可
行性研究报告第四章　信息与广告　第一节　简报　第二节　广告　第三节　启事与海报　第四节　
捷报与喜报　第五节　说明书　第六节　大事记第五章　宣传礼仪　第一节　消息　第二节　通讯　
第三节　欢迎词　第四节　欢送词　第五节　答谢词　第六节　祝词　第七节　演说词第六章　书信
函电第七章　规章制度第八章　法律书状第九章　研究性论文附录后记
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章节摘录

　　（二）领导指导　　《办法》规定：国家行政机关的“行文关系根据隶属关系和职权范围确定”
。
国家政府的领导通过制发各种公文，传达党和国家的方针、政策，各级行政机关亦是通过制发各种公
文，使下级各个机构按照党和国家的方针、政策去办事的。
这就是公文的领导作用。
　　与此同时，公文还具有指导作用。
政府各主管部门的上下级机关之间，是指导与被指导的关系，上级主管部门对下级部门所发出的通知
、通报、意见、批复等公文，具有明显的指导作用。
　　（三）宣传教育　　公文是宣传、解释党和国家的方针政策、工作计划、任务措施的重要工具，
是向人民群众进行思想教育，讲解政策意义，端正认识的最直接、最有效的重要方式。
如党和政府一贯提倡国家干部要遵守纪律、清正廉洁、深入群众、艰苦奋斗，不能跑官卖官、行贿受
贿、欺上瞒下，并严肃处理了一批又一批的贪污腐化分子。
这些信息都是通过发放公文的形式达到宣传效果的。
　　（四）凭证依据　　《办法》第七章第38条明确规定，公文“应当根据《中华人民共和国档案法
》和其他有关规定，及时整理（立卷）、归档”。
第39条规定“归档范围的公文，应当根据其相互联系、特征和保存价值等整理（立卷），要保证归档
公文的齐全、完整，能正确反映本机关的主要工作情况，便于保管和利用”。
其中所指的“利用”主要指的就是凭证和依据作用。
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