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内容概要

本书是根据中国化工教育协会批准颁布的《全国化工中级技工教学计划》，由全国化工高级技工教育
教学指导委员会领导组织编写的中等职业学校规划教材，内容包括：应用文的基本概念、行政公文、
事务应用文、日常应用文、宣传应用文、社交礼仪应用文、财经应用文、法律应用文、科技应用文的
基本知识与写作方法等。
每节后有技能训练，旨在强化所学过的内容。
书后附录了《国家行政机关公文处理办法》、《国家行政机关公文格式》，旨在方便师生教与学时查
阅。
     本书突出中等职业教育特色，从学生的实际出发，注重写作技能的训练，内容全面，通俗易懂。
 　　本书可作为中等职业学校和技工学校的规划教材，也可作为在职人员岗位培训用书。
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章节摘录

　　第一章 应用文的基本概念　　学习目标　　1.从总体上了解应用文的概念、作用、分类、特点。
　　2.理解学好应用文的意义。
　　3.掌握应用文写作的学习方法。
　　应用文与我们日常生活和工作有着密切的关系。
我们要了解天下大事，就要阅读报刊、收听广播、收看电视；依法治国，要有各种法规文件；召开会
议，要有会议文件；党政机关指导工作，要有许多公文；机关、企事业单位要正常运转，需有计划、
总结、报告等事务文书；人们礼尚往来常常借助于请柬、贺卡等。
这诸多的文字材料，大部分都是应用文。
特别是我国加入WTO后，八方宾客纷至沓来，公共关系空前活跃，写好应用文不管是对个人还是对单
位及社团塑造形象.处理好各种关系，都起着重要作用。
现在，人类已经进入了信息技术与信息社会。
美国未来学家阿尔温·托夫勒指出，信息时代家庭工作的任务是编制电脑程序、写作、远距离监测生
产过程。
信息时代社会家庭化，作为三项家庭工作任务之一的写作，自然不是文学写作而是文章写作，特别是
应用文写作。
从预见变化，促成变化这个角度来说，社会愈是进步，应用文在社会发展中的地位愈加重要。
　　可见，大到整个国家，小到某一个单位，甚至个人，要进行正常的活动，都离不开应用文，当然
也就离不开应用文写作。
因此，应用文写作为学生成为一个有教养的现代公民，特别是当代的中等职业学校的学生必备的素质
之一。
因此，我们要认真学习应用文写作知识，并能撰写常用的应用文。
　　一、应用文的概念　　应用文是国家机关、企事业单位、社会团体和人民群众，在日常的工作、
学习和生活中，办理公务、处理私事时所使用的具有一定格式的实用性文体的统称。
由于其通俗易懂，实用性强，也有人把它称作实用文。
　　二、应用文的作用　　应用文具有较为广泛的社会功能。
它在人们的交往中起着重要的作用。
具体来讲，我们可以将其归纳为以下几点。
　　1.指导工作、规范行为的作用　　这主要体现在上级党政机关颁发的各类公文中。
如法规性公文对下属部门或单位以及人民群众的工作或行为具有强有力的规范、约束作用；党和政府
下发的各类文件，其中的方针政策对下级做好各项工作均起到明确的指导作用；有些反映工作情况、
通报典型事件、总结经验教训的公务类文书，能给下属单位及有关人员起到教育、借鉴作用，同时也
体现了一定的指导作用。
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