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内容概要

　　本书在编写时充分考虑高等院校教育改革发展的新形势、社会岗位对职业人才应用写作能力的需
求以及学生的实际需要，突出了应用写作的实用性和技能性，并且兼顾创新。
本书旨在培养学生对常用应用文种的驾驭能力，解决日常生活和工作中的实际问题。
　　本书共分九章，主要包括应用写作基础知识、公文写作、事务文书、日常文书、规章制度、经济
文书、传播文书、科技文书和司法文书等方面，并辅助以综合练习和文面知识等相关内容加以巩固和
提高。
　　本书文种较全面，可作为普通本科及高职高专院校学生的公共课教材；也可作为相关职业培训的
教材。
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书籍目录

第一章　应用写作基础知识　第一节　应用写作概述　第二节　应用写作的主旨与材料　第三节　应
用写作的结构和语言　本章小结　综合练习第二章　公文写作　第一节　行政公文概述　第二节　通
知　第三节　通报　第四节　请示　第五节　报告　第六节　函　第七节　会议纪要　本章小结　综
合练习第三章　事务文书　第一节　计划　第二节　策划书　第三节　总结　第四节　述职报告　第
五节　调查报告　第六节　简报　第七节　会议记录　本章小结　综合练习第四章　日常文书　第一
节　书信类文书　第二节　致辞类文书　第三节　应聘类文书　第四节　条据类文书　第五节　宣告
类文书　本章小结　综合练习第五章　规章制度第六章　经济文书第七章　传播文书第八章　科技文
书第九章　司法文书附录一 国家行政机关公文处理办法附录二 国家行政机关公文格式附录三 国务院
办公厅关于实施《国家行政机关公文处理办法》涉及的几个具体问题的处理意见附录四 国务院公文主
题词表附录五 标点符号用法附录六 常用文章修改符号及其用法参考文献
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