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前言

　　高职职业教育是高等教育的重要组成部分。
为了贯彻教育部《关于加强高职高专教育人才培养工作的意见》精神，落实教育部关于《高职高专教
育专门课课程基本要求》和《高职高专教育专业人才培养目标和规格》中关于“教材建设”的重要指
示，由上海电机学院牵头，全国多所高等职业技术院校通力合作与共同努力，我们编写了这套系列语
文教材。
教材主要适用对象是高职高专院校学生。
　　语文是具有基础性、工具性的学科，高职语文在上述特点的基础上，它还具综合性、延展性的特
点与辅助性的课程地位，这是我们编写教材的出发点和落脚点，也是我们决定教材一切形式与内容的
依据。
　　依据以上原则与指导思想，我们确定了本教材的编写体例。
本套教材共分四册：第一册《基础读写教程》，第二册《应用写作教程》，第三册《听说教程》，第
四册《文学欣赏教程》。
四册教材成为有机的整体，它的宗旨是全面落实语文听、说、读、写四大教学任务，提高学生的人文
素质。
其中《基础读写教程》解决基础“读”和“写”的问题；《应用写作教程》在基础读写的基础上，要
求掌握常用应用文体的写作知识，学会写作各种常用应用文；《听说教程》目的是训练学生“听”、
“说”与职业口语交际，提高学生的语言能力及与社会的沟通能力；《文学欣赏教程》编写宗旨则主
要在于提高学生的人文素质。
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内容概要

　　《实用语文应用写作教程》是普通高等教育“十五”国家级规划教材《实用语文》系列教材中的
第二分册，系根据高职高专教育人才培养要求与社会工作岗位应用写作实际需求而编写。
《实用语文应用写作教程》共分七章，内容包括应用写作概述、日常应用文书、事务文书、常用公文
、商务文书、法律文书、科技文书等。
书后还配有附录部分，内容包括《国家行政机关公文处理办法》、《应用文常用词汇集释》、《文面
常识》。
　　《实用语文应用写作教程》在讲解应用写作知识的同时，配以大量的应用文阅读训练和一定数量
的写作训练，旨在培养学生对应用文体的语感和实际写作能力。
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书籍目录

第一章应用写作概述第一节应用写作基本含义和特点第二节应用写作的学习方法与必须掌握的基本要
素第二章日常应用文书第一节日常应用文书概述第二节条据第三节启事、声明、海报第四节书信第三
章事务文书第一节概述第二节计划总结第三节调查报告第四节规章制度第五节简报第六节述职报告第
四章常用公文写作第一节概述第二节公告通告第三节通报通知第四节请示报告第五节函第六节会议纪
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申诉状第五节答辩状第六节公证书第七节劳动争议仲裁申请书、答辩书第七章科技文书第一节概述第
二节科技实验报告第三节毕业论文（设计）第四节科技综述附录一国家行政机关公文处理办法附录二
应用文常用词汇集释附录三文面常识
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章节摘录

　　第三章事务文书　　第一节概述　　一、事务文书的含义党政机关、社会团体和企事业单位在处
理公务过程中，除了使用《国家行政机关公文处理办法》所规定的十三种公务文书外，还大量使用其
他文书，用以实施管理、沟通信息、办理事务。
这些文书的内容有很强的实用性，格式上也有相对的稳定性。
与公务文书相比，它们尽管不完全具备公务文书所具有的法定效力与规范体式，但是它们在行政管理
过程中同样起着十分重要的作用。
这些文书便是事务文书。
　　二、事务文书的种类　　事务文书的应用范围广，种类繁多，难以统计其准确数字，但从其使用
频率来看，使用频率较高的事务文书的常用文体主要有以下几类：　　（1）计划总结类。
包含工作计划、工作总结等。
　　（2）工作报告类。
包含调查报告、述职报告等。
　　（3）规章制度类。
包含章程、条例、规定、办法、制度、公约、守则等。
　　（4）工作简报类。
包含工作简报、情况反映、信息动态等。
　　（5）会议材料类。
包含会议记录、会议讲话稿等。
　　三、事务文书的特点　　（1）事务文书的使用者具有广泛性。
各类各级党政机关、企事业单位、社会团体根据工作需要，都可以使用事务文书，一般没有使用者职
权上的限制。
　　（2）事务文书的内容具有丰富性。
各类各级机关可以使用事务文书处理E1常事务工作，还可以利用事务文书实施管理、沟通信息、反映
情况、办理事务。
　　（3）事务文书具有惯用的格式。
事务文书在使用过程中形成相对固定的格式，格式特征因文种而异，即每一种文种都有其特有的格式
特征。
各格式要素的要求尽管不如公务文书来得严格，但也有较强的稳定性。
　　（4）事务文书具有较高的使用频率。
在日常事务工作．中事务文书被大量的使用，如计划、总结、简报、规章制度等的使用频率非常高。
　　四、事务文书的写作要求　　事务文书尽管没有公务文书那么强的法定约束力与那么严格的格式
要求，但是在写作中并不是可以随心所欲，其写作也要遵循一定的要求。
　　（1）写作前要做好调查研究工作，全面地掌握翔实充分的材料。
事务文书是机关、单位实施内部管理、沟通信息、交流经验、办理事务的重要工具，事务文书的内容
必须真实而全面地反映机关单位工作的实际，不可闭门造车或是为了完成任务而随意地对事实进行夸
大与缩小，为此，写作前，就必须明确写作任务，深入实际，实事求是地反映客观实际。
如写作典型经验的调查报告，就必须广泛开展调查活动，对典型经验进行如实地反映和分析，不可为
了塑造典型而进行人为的虚构与想象；制订计划，应全面分析客观实际，计划的可行性便是建立在对
现实情况的全面了解与理性分析的基础之上。
　　（2）写作中应根据写作需要灵活地进行结构的布局。
事务文书的结构布局相对比较灵活多样，如规章制度的结构可以有章条款项布局法，也可以采取文章
综述式的布局法；计划可以有文章式的计划，也可以有表格式的计划。
每种事务文书采取何种的结构布局法，完全取决于具体的需要，不可为了布局而破坏了正文的表达。
　　（3）要正确把握事务文书文面格式的相对稳定性与一定灵活性之间的界限。
事务文书的格式不如公文来得严格，它有一定的灵活性，但这种灵活性并不是漫无边际、不受约束的
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灵活性，事务文书在长期使用过程中形成相对稳定的文面格式，因此事务文书文面格式的灵活性应当
是建立在稳定性的基础之上的，如计划标题的拟写尽管没有固定的规范格式，可以有多种的写法，但
其拟写也不可以随意拟制而不受任何的约束，其也有相对比较稳定的几种写法。
、　　第二节计划总结　　一、计划　　1．计划的概念　　计划是机关单位对今后一段时间将要开
展的工作所作的预先安排。
具体地说，就是机关单位以国家的方针政策、上级机关的指导思想为前提依据，结合自身工作部门的
工作内容，对未来特定的时间内将要完成的某一项工作，或将要付诸实施的方针政策所要达到的目标
、完成期限及完成步骤等所进行的系统性思考，并用文字将这种思考加以具体化和条理化，这些文字
形成的文书便称为计划。
2．计划的种类计划可以按不同的角度进行分类。
按时间分，计划可分为年度计划、季度计划、月计划、周计划；按内容分，计划可分为工作计划、生
产计划、学习计划、科研计划、销售计划等；按范围分，计划可分为国家计划、区域计划、部门计划
、单位计划、小组计划、个人计划；按格式分，计划则分为文章式计划、表格式计划、文章表格结合
式计划。
3．计划的特点（1）预见性。
这是计划最明显的特点之一。
计划不是对已经形成的事实和状况的描述，而是在行动之前对行动的任务、目标、方法、措施所作出
的预见性确认。
但这种预想不是盲目的主观推测，而是以上级部门的规定和指示的目标为指导，结合本单位的实际情
况，以过去工作的成绩、经验、教训为依据，对今后的发展趋势进行科学预测之后作出的。
可以说，预见是否准确，决定了计划写作的成败。
　　（2）针对性。
计划一是根据党和国家的方针政策、上级部门的工作安排和指示精神而定，二是针对本单位的工作任
务、主客观条件和相应能力而定。
　　（3）可行性。
可行性是和预见性、针对性紧密联系在一起的，预见准确、针对性强的计划，在现实中才真正可行。
如果目标定得过高、措施无法实施，这个计划就是空中楼阁；反过来说，目标定得过低，措施方法都
没有创见性，实现虽然很容易，然而却不能取得有价值的成果，那也算不上有可行性。
　　（4）权威性。
计划虽然不是法定文书，但它反映了领导的意图与群众的意愿，并经反复的讨论确定下来的，因而计
划在本机关、本单位内部具有权威性和行政约束力，任何集体和个人都必须按计划的内容开展工作和
活动，不得随意的违背或拖延。
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编辑推荐

　　《普通高等教育十五国家级规划教材·复旦卓越实用语文系列：实用语文应用写作教程》是普通
高等教育“十五”国家级规划教材《实用语文》系列教材中的第二分册，系根据高职高专教育人才培
养要求与社会工作岗位应用写作实际需求而编写。
《普通高等教育十五国家级规划教材·复旦卓越实用语文系列：实用语文应用写作教程》共分七章，
内容包括应用写作概述、日常应用方书、事务文书、常用公文、商务文书、法律文书、科技文书等。
书后还配有附录部分，内容包括《国家行政机关公文处理办法》、《应用文常用词汇集释》、《文面
常识》。
　　《普通高等教育十五国家级规划教材·复旦卓越实用语文系列：实用语文应用写作教程》在讲解
应用写作知识的同时，配以大量的应用文阅读训练和一定数量的写作训练，旨在培养学生对应用文体
的语感和实际写作能力。
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