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前言

　　中国是一个历史悠久的文明古国，在我们的文化传统中，著书撰文一直是一件备受推崇的事情。
“立德、立行、立言”，在几千年前便被视为人生所应追求的目标；“文章千古事，得失寸心知”，
则直接反映了古人对文章和文章写作的认识。
在信息的传递日益迅捷、人与人的联系日趋紧密的现代社会中，写作更是有了前所未有的实用价值与
功用。
在现代社会中，写作已经成为人们日常工作、生活和学习中很重要的一项活动，写作能力已是现代人
均应具备的一种能力。
　　从总体上说，文章可以分为两大类型，一类是欣赏型文章，一类是实用型文章。
人们通常把欣赏型文章的写作称为文学创作，把实用型文章的写作称为实用写作或应用写作。
欣赏型文章主要指各类文学作品而言的，实用型文章则是指为解决实际问题而撰写的各类文章，是在
社会生活中有着特定的用途的文章。
相比较而言，实用型文章的写作同大多数人的工作、生活和学习的关系无疑要更直接、广泛一些。
同时，实用型文章大都有着非常突出的规范化乃至程式化特点，通过范文的阅读和写作知识的学习把
握此类文章的写作要领是极为可行的，甚至可以说这是提高写作效率和水平的便捷方式之一。
为此，我们特编撰本书，以为人们的写作活动提供切实、有效的帮助。
注重实用，讲求实效，尽可能满足人们的应用写作实践的需要，是我们编撰本书的基本宗旨。
能使读者快速掌握实用型文章的写作要领，并进而“读以致用”，则是我们期盼本书所能达到的效果
。
　　本书共包括两大部分。
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内容概要

　　《实用文体写作学习参考书》是一本有着较高的实用价值和较广的适用范围的应用写作学习参考
书。
全书共由两大部分组成。
第一部分编选了一些常用文体的文例，并对其写法加以简以分的，以使读者对这些文体的写作要领有
所了解，从而为人们的写作活动提供必要的借鉴和切实的帮助；第二部分辑录国家有关机关或部让以
各种形式发布的对某些应用文体的写作具有指导和约束作用的规定，这些规定的内容是人们在写作中
所必须依循的原则。
《实用文体写作学习参考书》所提供的内容为人们的应用写作实践所必需。
　　《实用文体写作学习参考书》既可以作为系统地讲述应用写作知识的专门性著作或教材的配套读
物使用，也可以供人们单独查考利用；既可以作为学习应用写作知识的参考读物，也可以用作快速掌
握应用写作知识的一般书籍。
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书籍目录

前言第一部分 例文选析一、行政文体（一）命令（令）（二）决定（三）公告（四）通告（五）通知
（六）通报（七）议案（八）报告（九）请示（十）批复（十一）意见（十二）函（十三）会议纪要
二、事务文书（一）调查报告（二）工作计划（三）工作总结（四）讲话稿（五）述职报告（六）法
规与规章三、公关文书（一）函电（二）致词四、财经文书（一）经济新闻（二）产品说明书（三）
经济活动分析报告（四）可行性研究报告（五）合同五、法律文书（一）民事诉讼文书（二）刑事诉
讼文书（三）行政诉讼文书六、生活文书（一）启事（二）书信附：科研文书（一）学术论文（二）
综述第二部分 资料选编一、中华人民共和国国家通用语言文字法二、出版物上数字用法的规定三、中
国共产党机关公文处理条例四、国家行政机关公文处理办法五、中华人民共和国国家标准国家行政机
关公文格式
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章节摘录

　　五、积极发展农村服务业　　贯彻统筹城乡发展的基本方略，大力发展面向农村的服务业，不断
繁荣农村经济，增加农民收入，提高农民生活水平，为发展现代农业、扎实推进社会主义新农村建设
服务。
　　围绕农业生产的产前、产中、产后服务，加快构建和完善以生产销售服务、科技服务、信息服务
和金融服务为主体的农村社会化服务体系。
加大对农业产业化的扶持力度，积极开展种子统供、重大病虫害统防统治等生产性服务。
完善农副产品流通体系，发展各类流通中介组织，培育一批大型涉农商贸企业集团，切实解决农副产
品销售难的问题。
加快实施“万村千乡”市场工程。
加强农业科技体系建设，健全农业技术推广、农产品检测与认证、动物防疫和植物保护等农业技术支
持体系，推进农业科技创新，加快实施科技入户工程。
加快农业信息服务体系建设，逐步形成连接国内外市场、覆盖生产和消费的信息网络。
加强农村金融体系建设，充分发挥农村商业金融、合作金融、政策性金融和其他金融组织的作用，发
展多渠道、多形式的农业保险，增强对“三农”的金融服务。
加快农机社会化服务体系建设，推进农机服务市场化、专业化、产业化。
大力发展各类农民专业合作组织，支持其开展市场营销、信息服务、技术培训、农产品加工储藏和农
资采购经营。
　　改善农村基础条件，加快发展农村生活服务业，提高农民生活质量。
推进农村水利、交通、渔港、邮政、电信、电力、广播影视、医疗卫生、计划生育和教育等基础设施
建设，加快实施农村饮水安全工程，大力发展农村沼气，推进生物质能、太阳能和风能等可再生一能
源开发利用，改善农民生产生活条件。
大力发展园艺业、特种养殖业、乡村旅游业等特色产业，鼓励发展劳务经济，增加农民收入。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　实用型文章是指为解决实际问题而撰写的各类文章，是在社会生活中有着特定的用途的文章。
相比较而言，实用型文章的写作同大多数人的工作、生活和学习的关系无疑要更直接、广泛一些。
为此，编者特编撰本书，以为人们的写作活动提供切实、有效的帮助。
注重实用，讲求实效，尽可能满足人们的应用写作实践的需要，是编撰本书的基本宗旨。
能使读者快速掌握实用型文章的写作要领，并进而“读以致用”。
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