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内容概要

本教材以“通用、适用、实用”为原则，收录了当前各种常用应用文文体。
教材具有如下鲜明的特点：    一是以通俗易懂、突出实用为目的，基本理论以必需、够用为度。
在行文上，将应用文写作的理论尽可能的通俗化，并突出了应用文写作的可操作性和实用性，使学生
通过短时间的学习就可以掌握各种文体的写作。
    二是为拓宽应用写作知识视野，尽可能将实际工作中、生活中可能遇到的应用文体都做了介绍，使
本教材同时兼具工具书的功能。
    三是注重培养实际应用和操作能力，教材中每一种文体都有范本或行文格式，每章后附有“思考与
练习”，使学生获得较为系统的能力训练，以达到学用结合、学以致用的目的。
    四是遵循便于教学和接受的原则，在内容上对所有的文体按照特定的标准进行分类，突出了不同文
体的目的性，按照概述—文体定义—特点—构成要素及写作注意事项的编写思路，使每一文体个性鲜
明、体系完整、编排科学。
    五是制作了与本教材配套的各类文种的教学课件，以便于教学参考。
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章节摘录

　　（2）实录性。
　　会议纪要是实录性公文，是在对会议讨论的事项加以归纳、整理的基础上，将其反映出来的公文
文种。
会议纪要应忠实于会议情况，如实地反映会议的内容，必须是会议宗旨、基本精神和所议定事项的概
要纪实，不能随意增减和更改内容，任何不真实的材料都不得写进会议纪要。
　　（3）指导性。
　　会议纪要不但能记录会议情况，还能起到通报会议精神的作用。
会议纪要是会议文件，会议纪要中所决定的事项、提出的要求、做出的安排，对有关单位和部门的实
际工作具有指导作用，因而纪要一经下发，将对有关单位和人员产生约束力，起着类似于指示、决定
或决议等指挥性公文的作用。
各单位、各部门应认真研究，结合本单位、本部门的实际情况加以贯彻执行。
会议纪要还可以作为与会同志向单位领导汇报、向群众传达的文字依据。
　　（4）备考性。
　　一些会议纪要主要不是为了贯彻执行，而是向上汇报或向下通报情况，必要时可作查阅之用。
按照会议性质，可以把会议纪要分作三类：　　（1）专题工作会议纪要。
　　所谓专题工作会议是指为某一项或某一方面的工作而专门召开的规模较大的会议，记录专题工作
会议精神的纪要，就是专题工作会议纪要。
其主要特点是主题的集中性与观点意见的分呈性相结合，既要归纳比较集中、统一的认识，又要将各
种不同观点和倾向性意见都归纳表达出来。
　　（2）办公会议纪要。
　　是记述机关或企业、事业单位等对重要的、综合性工作进行讨论、研究、议决等事项的一种会议
纪要。
办公会议纪要一般有例行型办公会议纪要，即记述例行办公会议情况及其议决事项的会议纪要，以及
现场办公会议纪要，即为解决某重大问题而召集有关方面和有关单位在现场研究、议决或协商的办公
会议纪要。
　　（3）座谈会议纪要。
　　座谈会是组织者为解决某一问题而专门召开的以座谈为形式的会议，目的是了解情况、听取意见
、收集措施，为解决问题创造条件，记录座谈会情况的纪要就是座谈会纪要。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<应用文写作教程>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 5


