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内容概要

　　应用写作是一门实践性很强的学科，为了给学习者提供一个更为完善、更为方便、更为有效的平
台，《写作教材系列·应用写作教程（第6版）》在第五版基础上进行修订，介绍了规范性文书、法
定性公务文书、机关事务文书、日用类文书、专业性文书五大类文书的写作性质、写作要求、写作格
式等内容。
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书籍目录

绪论一、应用写作的性质、作用(一)应用写作的性质(二)应用写作的作用二、应用写作的特点和应用
文的分类(一)应用文写作的特点(二)应用文的分类三、应用文的写作要求(一)观点正确、鲜明(二)材料
真实、得当(三)格式规范，结构合理(四)语言要明确、平实、简约、得体四、怎样学好应用写作(一)要
端正学习态度(二)要努为学习、掌握相关法律、法规、规章知识和相关的规范性文件，提高政策水平(
三)要熟悉本职工作，提高业务水平(四)转换语体，努力提高语言运用的能力(五)要结合本职工作的实
际，多续多练思考与练习第一编 规范性文书第一章 法规性文书第二章 章程第三章 规章制度第二编 法
定性公务文书第一章 法定性公务文书概说第二章 公文的种类第三章 公文的写法第三编 机关事务文书
第一章 计划第二章 总结第三章 调查报告第四章 简报第五章 述职报告第六章 专业技术职务评聘业务工
作报告第四编 日用类文书第一章 条据、告启类日用文书第二章 书信、电报类日用文书第五编 专业性
文书第一章 专业文书概说第二章 专业文书示例：劳动合同
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章节摘录

　　一、应用写作的性质、作用　　（一）应用写作的性质　　什么是应用写作？
顾名思义，应用写作就是指对应用文的正确应用和规范的写作。
过去，我们将学习应用写作和学习应用文等同起来，似乎掌握了应用文的写作就完成了学习应用写作
的任务，便万事大吉，其实不然。
应用文的“应用”和“写作”是一个事物的两个方面，掌握应用文的规范写作是一个方面，从当今社
会的实际需要来看，要学会正确应用各种应用文，在各种不同的情况下能做到正确应用、得当处理、
处理完美却不是容易的事。
只有做到了既能正确地应用应用文，同时又能规范地写作应用文，才能使应用文成为办理好公私事务
、沟通关系的工具。
　　下面这个案例，很能引人深思：　　1986年2月初，中共某县县委会向该县人大常委会党组和县人
民政府党组提交了l9个乡长、镇长任职和免职的建议名单。
县人民政府随即据此将这19个乡长、镇长进行任免，并以县人民政府“红头文件”的形式，发至县直
属各单位、各乡镇人民政府和有关国家机关。
该县人大常委会收到此任免文件后，认为该文件违背了宪法、地方各级人大和人民政府组织法的有关
规定，遂建议县政府予以纠正，但县政府并未引起重视。
事隔不久，县人大常委会主要负责人又向县委作了专门汇报，县委亦未明确表态。
在这种情况下，县人大常委会专门召开会议，就县政府的这一任免文件进行专题审议。
会上，常委们一致认为县人民政府这一任免决定事先未经各乡、镇人大通过，不符合法律规定，故通
过了将其撤销的决定。
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