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前言

　　本书是为适应高职高专对应用写作的新要求而编写的。
根据教育部和的要求，我们在教材体例设计中力争做到实用、新颖、全面。
　　本书编写所依循的基本原则之一是实用，即注重实用、讲究实效，不过多地追求内容的理论深度
，而讲究知识的可读性、可用性和操作性。
　　本书编写所依循的基本原则之二是新颖，即准确地表述新的知识、收录新文种；选用既有示范性
，又有时代感的文章。
　　本书编写所依循的基本原则之三是全面，即尽量选择应用范围较广、使用频率较高的文体。
　　本书以培养和提高学生的写作能力为出发点，从理论和实践的结合上系统扼要地阐述应用写作的
一般理论和写作规程，对教学有较强的适应性，突出了文案教学和综合训练。
　　全书共分七章，其内容包括绪论、常用行政公文、日常应用文、经济文书、法律文书、学业文书
、常用礼仪文书等日常工作常见的应用文体。
本书各文体介绍后均有例文，并有例文评析。
每章均有思考与练习题。
教师可根据实际授课的需要对内容进行取舍。
　　本书第一章、第三章、第六章、第七章由营口职业技术学院韩富军编写，第二章由鞍山师范学院
高等职业技术学院王丽华编写，第四章由牡丹江大学王萍编写，第五章的第一、二、三节由黑龙江工
商职业技术学院韩开绯编写，第四、五、六节由沈阳师范大学职业技术学院郁影编写。
　　在编写和出版过程中，我们还借鉴了不少同行的研究成果，选用了一些机关文件和报刊杂志、网
上的文章作为例文，入选例文未能一一征求原作者意见，特此说明，并对各位专家学者致以谢意。
　　由于编者水平有限，加之时间仓促，书中缺憾乃至疏漏之处在所难免，欢迎各位专家、同行及各
界读者批评指正。
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内容概要

　　《高职高专规划教材：现代应用文写作》以培养和提高学生的写作能力为出发点，从理论和实践
的结合上系统扼要地阐述应用写作的一般理论和写作规程，对教学有较强的适应性，突出了文案教学
和综合训练。
　　《高职高专规划教材：现代应用文写作》共分七章，其内容包括绪论、常用行政公文、日常应用
文、经济文书、法律文书、学业文书、常用礼仪文书等日常工作常见的应用文体。
《高职高专规划教材：现代应用文写作》各文体介绍后均有例文，并有例文评析。
每章均有思考与练习题。
教师可根据实际授课的需要对内容进行取舍。
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第一章 绪论第一节 现代应用写作概述一、应用文的含义二、应用文的作用三、应用文的性质、分类
、特点第二节 现代应用写作要则一、应用文写作的原则二、应用文写作的要求三、学好应用文写作的
途径第二章 常用行政公文第一节 概述一、常用行政公文的概念及特点二、常用行政公文的种类三、
常用行政公文的写作要求第二节 命令（令）、议案、决定一、命令（令）二、议案三、决定第三节 
公告、通告、通知、通报一、公告二、通告三、通知四、通报第四节 报告、请示一、报告二、请示第
五节 批复、意见一、批复二、意见第六节 函、会议纪要一、函二、会议纪要第三章 日常应用文第一
节 概述一、日常应用文的概念二、日常应用文的特点三、日常应用文的种类四、日常应用文的作用五
、日常应用文的写作要求第二节 计划、总结一、计划二、总结第三节 调查报告、大会工作报告、述
职报告一、调查报告二、大会工作报告三、述职报告第四节 会议文书、规章制度一、会议文书二、规
章制度第五节 简报、演讲稿一、简报二、演讲稿第四章 经济文书第一节 经济文书概述一、经济文书
的涵义二、经济文书的特点三、经济文书写作的功用四、经济文书的种类五、经济文书的写作要求六
、学习提高经济文书写作水平的途径第二节 市场调查和预测报告、可行性研究报告一、市场调查报告
二、市场预测报告三、可行性研究报告第三节 经济活动分析报告一、经济活动分析报告概述二、撰写
经济活动分析的程序和方法三、经济活动分析报告的写法第四节 资产评估报告审计报告一、资产评估
报告二、审计报告第五节 经济合同、协议书、委托书一、经济合同二、协议书三、委托书第六节 招
标书、投标书一、招标书、’投标书概述二、招标书的写法三、投标书的写法第七节 经济信息、商业
广告一、经济信息二、商业广告第五章 法律文书第一节 概述一、法律文书的概念、性质及特点二、
法律文书的适用对象三、法律文书的种类第二节 起诉状一、状词概述二、民事起诉状三、行政起诉状
第三节 上诉状、申诉状一、刑事上诉状二、民事上诉状三、行政上诉状四、上诉状的写法五、上诉状
样式（以行政上诉状为例）六、刑事申诉状七、行政申诉状八、申诉状的写作第四节 答辩状、反诉状
一、答辩状二、反诉状第五节 辩护词一、辩护词的含义二、辩护词的格式第六节 授权委托书一、民
事诉讼代理的授权委托书二、民事代理的授权委托书第六章 学业文书第一节 学术论文一、学术论文
的概念二、学术论文的种类三、学术论文的作用四、学术论文的特点五、学术论文的写作第二节 毕业
论文一、毕业论文的概念二、毕业论文的种类三、毕业论文的特点五、毕业论文的写作六、毕业论文
的答辩第三节 毕业设计报告一、毕业设计报告的概念二、毕业设计报告的种类三、毕业设计报告的目
的四、毕业设计报告的作用五、毕业设计报告的特点六、毕业设计报告的写作七、毕业设计注意事项
第四节 实验报告一、实验报告的概念二、实验报告的特点三、实验报告的种类四、实验报告的写作格
式五、实验报告的写作过程六、实验报告的写作要求第七章 常用礼仪文书第一节 礼仪类信函一、请
柬、邀请信二、贺信（贺词、贺电）、慰问信（慰问电）三、表扬信、感谢信四、公开信第二节 求职
类信函一、自荐信二、求职信第三节 礼仪致辞一、祝词二、欢迎词、欢送词三、答谢词四、讣告、悼
词、唁电附录1 中国共产党机关公文处理条例附录2 国家行政机关公文处理办法
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章节摘录

　　审计报告是审计人员对企、事业单位的经济活动情况进行审查之后，把审查的情况及结果向审计
机关或被审查单位主管部门所作的书面报告。
它在实旖审计职能和执行项目审计过程中广泛使用，是一种专业文件。
　　2．审计报告的特点　　（1）独立性。
审计活动的整个过程都受法律保护，独立于被审计部门不受其制约与影响。
因此审计报告可依据相关的国家政策、法律法规，独立地对审计对象作出结论或提出意见，从而体现
了独立性的特点，保证了审计报告的可信度。
　　（2）权威性。
审计报告是法律规定的专门机构依法对被审计单位作出的评价报告。
其结论和决定在一定的权限内具有法律权威性和强制性，被审计单位必须按规定执行，否则，可依法
给予相应的制裁。
　　（3）总结性。
审计报告是对审计完成情况和审核结果的总结，既包括对被审计单位的财务情况、工作作风等情况进
行全面评价总结，也包括对自身审计工作质量进行总结。
　　（4）答复性。
审计者将针对委托单位的要求审计有关情况，并根据审计要求对有关问题进行必要的答复。
　　（5）公证性。
审计机关是执法机关，审计报告中所调查的情况、作出的决定，都具有公证的性质。
　　3．审计报告的作用　　（1）报告审计任务执行情况和审计结果。
　　（2）为审计机关或委办单位作出审计结论和决定提供主要依据。
对被审计单位下达具有法律效力的审计结论和决定。
　　（3）作为衡量和检验审计小组的政策、业务水平和审计工作质量的重要依据。
　　（4）审计报告中的许多材料，可以帮助财税部门和经济立法机关了解情况。
　　（5）有作为资料长期保存的价值。
　　4．审计报告的种类　　按不同的方式和划分标准，可以将审计报告分为若干种。
　　（1）按主体可分为内部审计报告和外部审计报告。
　　内部审计报告是审计小组对单位内部进行审计后的结果所写成的报告。
　　外部审计报告是国家审计机关对被审计单位进行审计后的结果所写成的报告。
它分为国家审计机关的审计报告和社会审计组织的审计报告。
国家审计机关是代表国家的、有很高的权威性、强制性和独立性；社会审计组织进行的审计，一般是
为证明、签证或提供咨询意见。
　　（2）按内容分，可分为财政审计报告、财务审计报告和经济效益审计报告。
　　财务审计报告是对企业的财务审计状况、经营成果和企业的财务活动全面审查后的报告。
　　财政审计报告可分为财政收支审计报告和财政决算审计报告。
它是审计机关对下级政府财政收入和支出以及决算进行审计的书面报告。
　　经济效益审计报告是进行经济效益审计以后，提出的书面报告。
　　（3）按范围分，可分为综合审计报告和专项审计报告。
　　综合审计报告，是各级审计部门对一定时期内自己所负责的全部或大部分项目审计情况进行综合
分析、研究、评价之后所提出的书面报告。
 　　⋯⋯
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