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内容概要

　　社会的协调发展要以人与人之间的充分沟通为前提，人类进行沟通的主要工具就是语言，通过语
言表情达意，如同穿衣吃饭一样，是人的日常行为，也是人的基本需求。
语言表达的方式主要有两种，一种是口头表达，另一种是书面表达。
口头表达具有即时性和交互性，是最常用也最便捷的表达方式，可是，口头表达有时也有诸多不便和
局限，譬如，口头表达会有时间和空间的限制。
书面表达则可以突破时空界限，可以弥补口头表达的某些不便和局限，因而也是一种不可或缺的表达
形式。
书面表达也就是各种类型的“写作”，应当说，写作在一个人的工作与生活中是一项非常重要的活动
。
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作者简介

　　任鹰，女，中央广播电视大学文法学院教授，文学博士，北京市写作学会副会长。
曾获日本外务省国际交流基金，赴日从事专业研究。
著有《现代汉语非受事宾语句研究》、《毕业论文写作指导》、《阅读论稿》、《应用写作》等专著
及教材多部；发表《主宾可换位供用句的语义条件分析》、《工具宾语的形成条件分析》、《静态存
在句中“V了”等于“V着”现象解析》、《“吃食堂”与语法转喻》、《主宾可换位动结式述语结
构分析》等语言学、文章学论文多篇。
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书籍目录

绪论
　一、实用型文章的含义和特征
　　（一）主旨单一、集中、明确
　　（二）材料多样、真实、有力
　　（三）结构合理、谨严、固定
　　（四）语言准确、简明、平易、庄重
　二、提高实用型文章写作水平的主要途径
　　（一）要研究问题，把握情况
　　（二）要领会政策，熟悉规定
　　（三）要锤炼思维能力，加强语言修养
　　（四）要学习知识，掌握规律
　　（五）要善于借鉴，勤于实践
第一章 行政公文
　一、概述
　　（一）公文的概念及特点
　　（二）公文的基本功用
　　（三）公文的分类
　二、公文的构成要素
　　（一）眉首部分
　　（二）主体部分
　　（三）版记部分
　三、公文写作的基本要求
　　（一）要熟悉党和国家的方针、政策及有关法规、规定
　　（二）要了解实际情况
　　（三）要遵循各项行文规则
　四、公文写法示例
　　（一）决定
　　（二）公告
　　（三）通告
　　（四）通知
　　（五）通报
　　（六）报告
　　（七）请示
　　（八）函
　　（九）会议纪要
第二章 事务文书
　一、概述
　　（一）事务文书的特点
　　（二）事务文书的作用
　二、几类常用事务文书的写法
　　（一）调查报告
　　（二）计划
　　（三）总结
　　（四）讲话稿
　　（五）述职报告
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　　（六）法规与规章
第三章 公关文书
　一、概述
　二、函电
　　（一）贺电和贺信
　　（二）唁电和唁函
　　（三）请柬和聘书
　　（四）慰问电和慰问信
　　（五）邀请电和邀请信
　　（六）感谢信和表扬信
　　（七）求职信和推荐信
　　（八）介绍信和证明信
　三、致词
　　（一）欢迎词和欢送词
　　（二）祝酒词和答谢词
　　（三）开幕词和闭幕词
　　（四）追悼词
第四章 财经文书
　一、概述
　二、经济新闻
　　（一）经济新闻的含义和特点
　　（二）经济新闻的结构和内容
　　（三）经济新闻的写作注意事项
　三、产品说明书
　　（一）产品说明书的含义和作用
　　（二）产品说明书的特点和种类
　　（三）产品说明书的结构和内容
　　（四）产品说明书的写作注意事项
　四、经济活动分析报告
　　（一）经济活动分析报告的含义和种类
　　（二）经济活动分析报告的作用
　　（三）经济活动分析报告的结构和内容
　　（四）经济活动分析报告的写作注意事项
　五、可行性研究报告
　　（一）可行性研究报告的含义和作用
　　（二）可行性研究报告的结构和内容
　　（三）可行性研究报告的写作注意事项
　六、合同
　　（一）合同的含义和作用
　　（二）合同的特点和种类
　　（三）合同的结构和内容
　　（四）合同的写作注意事项
第五章 法律文书
　一、概述
　二、民事诉讼文书
　　（一）民事诉讼文书的含义、用途及分类
　　（二）民事起诉状
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　　（三）民事答辩状
　三、刑事诉讼文书
　　（一）刑事诉讼文书的含义、用途及分类
　　（二）刑事自诉状
　　（三）刑事答辩状
　四、行政诉讼文书
　　（一）行政诉讼文书的含义、用途及分类
　　（二）行政起诉状
　　（三）行政答辩状
第六章 生活文书
　一、概述
　二、条据
　　（一）条据的含义、用途和特点
　　（二）条据的一般写法
　三、启事
　　（一）启事的含义和特点
　　（二）启事的一般写法
　四、书信
　　（一）书信的含义和特点
　　（二）书信的一般写法
　五、读书笔记
　　（一）读书笔记的作用
　　（二）查阅文献的方法
　　（三）笔记的种类
　　（四）笔记的形式
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章节摘录

　　第三，详略要得当，重点要突出。
述职报告要全面地反映自己在某个时期的工作情况，因而不能顾此失彼，挂一漏万。
但“全面”并不是不加取舍，更不是不分详略。
在全面反映情况的基础上，要有所侧重，要在主要工作的完成情况的说明上，多用一些笔墨。
　　第四，语言要得体。
述职报告应由述职者本人撰写，采用第一人称的表述方式，涉及自我介绍、自我评判，因此，语言的
运用尤其需要注意分寸，要显得诚恳、谦和，不要盛气凌人，也不要故显谦卑。
另外，述职报告的语言还应力求平实、直白，切忌华而不实，矫揉造作。
　　（六）法规与规章　　1．法规与规章的含义及其作用　　法规与规章，是指国家机关及其业务
主管部门、企事业单位、社会团体或其他组织机构所编制的，反映在一定的范围内要求有关人员共同
遵守的、规定的实用文书。
　　法规与规章的种类很多，公约、章程、条例、规定、办法、规则、细则、准则、守则、标准、须
知等，都是分别具有不同用途的法规与规章。
不同种类的法规与规章尽管名称与用途不同，但其性质和特点大体相同或相近。
　　法规与规章是党和国家的方针、政策的具体化，具有法定的效力；它对人们的行为具有指导和约
束作用，是人们的行动准则和依据。
应当说，具有法定性和约束力，是各类法规与规章的共同特点。
各类法规与规章的应用范围极广，大至社会各行业和部门，小至一个单位、一个班组，一般都有自己
的规章制度。
 　　⋯⋯?
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