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前言

　　读者朋友，在你们使用本书之前，我想占用你们一点时间，就本书编写的一些相关问题做一点说
明，希望能获得你们的理解。
　　一、本书的性质、特点。
《现代应用文》一书由复旦大学出版社出版，于成鲲主编，中国内地、港、澳、台通用。
从1996年出版至今，已先后印刷了十四次近七万册，得到了广大读者的欢迎，获得了中国写作学会一
等奖。
本书是在《现代应用文》的基础上加以改进、重新编排的新版本。
在内容上作了大幅调整，不仅增配了专门进行能力训练的单行本，而且在文体教学的内容方面，删去
了信函一章，新增了现代服务业一章，其余各章除个别章节外，大多数都作了重大修改。
这些内容的增加与修改，拓展了信息面和就业能力适应面，无疑对学生的学习与就业是有益的。
在教学方式上本书也作了调整，初步设计为六十个学时，以讲解和练习为主，如作为自学课本，则以
能力训练为主。
两者互动，累积记分，紧密配合，加上所附资料光盘，给学生留有更大的探索空间和思考余地。
这些变动，我相信是会受到读者朋友们欢迎的。
　　二、本教材的文书较多采用了系列组合形式。
之所以这样安排，是基于以下考虑。
　　首先，我们认为应用文的最突出特点在于“用”。
现代应用文除了它的经济化、国际化、现代化、双语化诸多特点外，在使用方面的系列化则是又一个
显著特点。
现代应用文的使用系列，是由现代社会的经济形态决定的。
本书所介绍的十个系列文书，其中契约、广告、报告、礼仪文书属于文类系列文书，行政公文、现代
企业、现代贸易、服务业、经济诉讼文书等属于专业使用区域系列文书。
专业使用区域系列文书在使用时大都是若干不同类型的文种组合成一个使用系列集合，其中每一个文
种在该系列中都有固定的先后顺序和单一的使用功能，从而形成该系列的特定操作程序。
学生毕业后到相关部门工作，主要是按程度操作。
不了解这种使用程度，自然谈不上文本的制作。
为使学生加强这一方面的知识，我们采用了系列化的示例与解说。
　　在我们所选人的系列文体中，有几个是文类系列，如报告书、广告、契约、礼仪等。
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内容概要

　　《现代应用文教程》是在复旦1996版《现代应用文》的基础上，针对当代社会所发生的新近变化
，加以改订提升、重新编排的实用性教材，目的在于拓宽使用者的信息面和使用面，使之具有过硬的
应用写作能力。
该教材紧扣现代社会经济生活的公私常用文书，如现代服务业、现代契约、公务员申论考试、工作报
告、广告文案等，加以示例讲解，突出强调各类文书之“用”，透过讲解和练习，着力培养学生的撰
写能力和使用能力，使之掌握现代应用文的使用程序和方法，从而自如应对日常工作和生活中的实际
问题。
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章节摘录

　　第二章 行政公文系列文书　　第一节　行政公文概述　　国家行政机关公文，是指中华人民共和
国各级行政机关“在行政管理过程中形成的具有法定效力和规范体式的文书”，它是各级行政机关依
法行政、进行公务活动的重要工具。
这一概念的具体内涵是专指国家行政机关使用的法定公文，不包括政党、外交、军事、司法等国家机
关的条例中所规定的特殊公文；国家行政机关公文主要用于国家的“行政管理”，有别于其他文书；
它代表国家意志、政策、主张，具有特定的“法律效力”，相关机构或人员必须执行，不可违抗；不
仅如此，这种文书还是由法定机关的法定人员依据国家规定的“规范体式”制作的书面文字，具有多
种其他应用文所不具备的功能。
　　目前我国行政公文执行的是中华人民共和国国务院于2000年8月24日公布，2001年1月1日起执行的
《国家行政机关公文处理办法》。
该“办法”规定：我国行政机关使用的法定文种共有十三个，它们是命令（令）、决定、公告、通告
、通知、通报、议案、报告、请示、批复、意见、函、会议纪要。
　　行政公文是十分重要的“行政管理”手段，是每一位国家公务员必须熟悉的和掌握的文体，也是
每一个大学生，尤其是想进入国家机关工作的大学生不能不熟悉与掌握的文体。
所以，我们必须认识和了解行政公文在国家行政机关行使行政管理职能过程中的不可替代的作用。
　　1.法规依据作用。
行政管理工作需要有各种行政法规作为人们行为的规范和准则，也作为各项行动、工作或活动的依据
和准绳。
如中国内地的许多行政法规以及行政机关发布的命令、指示、决定、通知、批复等等。
这些行政公文在未作修订和废止前，始终有效，并具有一定的强制性和行政约束力，对有关行政工作
和活动起法规性制约作用。
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