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内容概要

　　《应用写作教程（第3版）》的是日常生活或工作中经常应用的文体，如公文、规章制度、计划
、书信、文告、收据等。
具体来讲，属于下列范畴的均是应用文：（1）适应生活和工作需要以供使用的文体，如通知、借条
、电报、启事等。
（2）国家机关、企事业单位或人们在日常学习、工作、生活中形成、发展并具有某些惯用格式的文
体，如计划、总结、调查报告、合同等。
（3）国家用法定形式固定下来的某些文体，如行政公文。
应用文在我国已有3000多年的历史。
人类社会自产生文字之后，就开始了应用文的写作。
我国最早期的文字甲骨文中，就有不少是应用文。
如郭沫若在《卜辞通纂》中所编纂的求雨之文：“今日雨。
其自西来雨？
其自东来雨？
其自北来雨？
其自南来雨？
”我国最古老的文章汇编《尚书》，其中大部分文章也是应用文。
时至今日，应用文写作已发展成为一门学科，对它的格式、语言及其技巧等，我国写作界均有着较深
的研究。
长期以来，在工作和生活中，应用文起着很重要的作用：它不仅是制定、传达和贯彻党和国家的方针
政策的重要工具，不仅是传播信息、推广经验、发展经济的重要手段，而且是保存、积累各种文献资
料、真实记录历史的重要证据。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<应用写作教程>>

书籍目录
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章节摘录

　　第三十条收文办理指对收到公文的办理过程，包括签收、登记、审核、拟办、批办、承办、催办
等程序。
　　第三十一条收到下级机关上报的需要办理的公文，文秘部门应当进行审核。
审核的重点是：是否应由本机关办理；是否符合行文规则；内容是否符合国家法律、法规及其他有关
规定；涉及其他部门或地区职权的事项是否已协商、会签；文种使用、公文格式是否规范。
　　第三十二条经审核，对符合本办法规定的公文，文秘部门应当及时提出拟办意见送负责人批示或
者交有关部门办理，需要两个以上部门办理的应当明确主办部门。
紧急公文，应当明确办理时限。
对不符合本办法规定的公文，经办公厅（室）负责人批准后，可以退回呈报单位并说明理由。
　　第三十三条承办部门收到交办的公文后应当及时办理，不得延误、推诿。
紧急公文应当按时限要求办理，确有困难的，应当及时予以说明。
对不属于本单位职权范围或者不宜由本单位办理的，应当及时退回交办的文秘部门并说明理由。
　　第三十四条收到上级机关下发或交办的公文，由文秘部门提出拟办意见，送负责人批示后办理。
　　第三十五条公文办理中遇有涉及其他部门职权的事项，主办部门应当主动与有关部门协商；如有
分歧，主办部门主要负责人要出面协调，如仍不能取得一致，可以报请上级机关协调或裁定。
　　第三十六条审批公文时，对有具体请示事项的，主批人应当明确签署意见、姓名和审批日期，其
他审批人圈阅视为同意；没有请示事项的，圈阅表示已阅知。
　　第三十七条送负责人批示或者交有关部门办理的公文，文秘部门要负责催办，做到紧急公文跟踪
催办，重要公文重点催办，一般公文定期催办。
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