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前言

　　在日常工作和生活中，应用文写作已成为广大公民必不可少的知识。
为了提高广大公民的应用文写作水平，并使广大公民能够将应用文这种文体运用自如，我们特组织人
员编写了《最新现代应用文写作技巧与标准范例》一书。
　　全书将应用文分为日常生活类、工作事务类、行政公文类、涉外事务类四篇，对人们常用的应用
文进行了详细介绍。
同时，在内容的编排上着重突出这样三个特点：一是注意收录新的文件、反映新规定、传授新知识；
二是从例文的选用上，结合各种应用文文体的写作技巧，并考虑其写作标准范例的新鲜和生动，尽量
使用具有时代感的例文；三是为适应现代生活快节奏的要求，去掉了通常习惯上的繁琐介绍，而抓住
根本，讲明应用文文种的概念及写作技巧，使读者阅读后就知道是什么、怎么写。
　　该书既具有一定的教科书性质，也带有一定的工具书特点，既可以系统地学习，也可以随用随查
。
其初衰和目的是为了能够充分满足广大公民的实际需要，为广大公民的写作活动提供切实的帮助。
　　由于编者水平有限，书中疏漏之处在所难免，敬请广大读者予以批评指正！
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内容概要

　　全书将应用文分为日常生活类、工作事务类、行政公文类、涉外事务类四篇，对人们常用的应用
文进行了详细介绍。
同时，在内容的编排上着重突出这样三个特点：一是注意收录新的文件、反映新规定、传授新知识；
二是从例文的选用上，结合各种应用文文体的写作技巧，并考虑其写作标准范例的新鲜和生动，尽量
使用具有时代感的例文；三是为适应现代生活快节奏的要求，去掉了通常习惯上的繁琐介绍，而抓住
根本，讲明应用文文中的概念及写作技巧，使读者阅读后就知道是什么、怎么写。
　　本书既具有一定的教科书性质，也带有一定的工具书特点，既可以系统地学习，也可以随用随查
。
其初衷和目的是为了能够充分满足广大公民的实际需要，为广大公民的写作活动提供切实的帮助。
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书籍目录

第一篇 日常生活类第一章 常用条据第一节 条据一、条据的概念二、条据的写作技巧三、条据的写作
范例◎收条◎发条◎借条◎欠条◎领条第二节 便条一、便条的概念二、便条的写作技巧三、便条的写
作◎一般便条◎请假条◎留言条◎托事条◎意见条第三节 契约一、契约的概念二、契约的写作技巧三
、契约的写作范例◎买卖契约◎租赁契约◎民间借贷契约第二章 专用信件、函电第一节 表扬信、批
评信一、表扬信、批评信的概念二、表扬信、批评信的写作技巧三、表扬信的写作范例◎以个人名义
表彰个人◎以团体名义表扬个人◎批评信第二节 致敢信、拒绝信一、致歉信、拒绝信的概念二、致欺
信、拒绝信的写作技巧三、致歉信、拒绝信的写作范例◎致歉信◎拒绝信第三节 介绍信、证明信一、
介绍信、证明信的概念二、介绍信、证明信的写作技巧三、介绍信、证明信的写作范例◎介绍信◎证
明信第四节 推荐信、求职信一、推荐信、求职信的概念二、推荐信、求职信的写作技巧三、推荐信、
求职信的写作范例◎推荐信◎求职信第五节 邀请书、聘书一、邀请书、聘书的概念二、邀请书、聘书
的写作技巧三、邀请书、聘书的写作范例◎邀请参加讨论会◎邀请参加鉴定会”◎聘任制聘书◎合同
制聘书第六节 感谢信、慰问信一、感谢信、慰问信的概念二、感谢信、慰问信的写作技巧三、感谢信
、慰问信的写作范例◎简述事迹的感谢信◎颂扬品德的感谢信◎表彰慰问信◎安慰慰问信◎节日慰问
信第七节 贺信、贺电、请柬一、贺信、贺电的概念二、贺信、贺电的写作技巧三、贺信、贺电、请柬
的写作范例◎上级给下级的贺信◎下级给上级的贺信◎国务院致中国女排的贺电◎纪念会请柬◎展览
会请柬◎招待会请柬◎庆祝会请柬第八节 唁电、唁函一、唁电、唁函的概念二、唁电、暗函的写作技
巧三、唁电、唁函的写作范例◎领导机关，单位向个人发的唁电◎个人向外国领导人发的唁电第三章 
常用信件、电报第一节 个人日记、札记一、个人日记、札记的概念二、个人日记、札记的特点三、个
人日记、札记的写作范例◎日记◎卡片◎笔记第二节 家庭亲友来往书信一、家庭亲友来往书信的概念
二、家庭亲友来往书信的写作技巧三、家庭亲友来往书信的写作范例◎写给长辈的信◎写给晚辈的信
◎写给丈夫的信◎写给妻子的信◎问候同学的信◎问候老师的信◎问候远方朋友的信◎问候病人的信
◎规劝信◎求助支援信◎拜师请教的信◎贺喜◎贺升学◎贺友结婚◎贺友开业◎贺亲友出国留学第三
节 家庭亲友往来电报一、家庭亲友往来电报的概念二、家庭亲友来往电报的写作技巧三、家庭亲友来
往电报的写作范例◎致敬电◎贺电◎慰问电⋯⋯第二篇 工作事务类第三篇 行政公文类
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章节摘录

　　为了抓住当前有利时机，加快改革开放步伐，集中精力把经济建设搞上去，按照国民经济和社会
发展十年规划和第八个五年计划的要求，必须使第三产业有一个全面、快速的发展。
　　一、加快发展第三产业具有重大战略意义　　（一）第三产业的加快发展是生产力提高和社会进
步的必然结果。
第三产业水平是衡量现代社会经济发达程度的重要标志。
我国第三产业发展缓慢，水平较低，不适应国民经济发展的需要。
　　（二）加快发展第三产业，可以促进市场充分发育，提高服务的社会化、专业化水平，增强社会
保障能力，有利于劳动、工资、价格、企业经营机制和流通体制等一系列改革顺利实施，有利于进一
步扩大开放、更多地吸引外资，有利于精简机构、提高效率⋯⋯　　（三）我国工业经济效益差，农
业商品率低，流通不畅，财政困难，已经严重障碍国民经济的进一步发展。
产生这些问题的一个重要原因是经济结构不合理。
经济结构不合理主要表现在第三产业不适应第一、第二产业发展的需要。
⋯⋯　　（四）九十年代，我国每年都将有大批新成长的劳动力和从第一、第二产业转移出来的劳动
力需要安置。
第三产业在吸纳劳动力就业方面具有独特的优势：行业多，门类广，劳动密集、技术密集、知识行业
密集并存⋯⋯　　（五）到本世纪末，我国人民的生活将达到小康水平。
同温饱水平相比，小康水平不仅表现在居民收入所达到的标准，更重要的是要看社会化服务水平和居
民生活质量。
⋯⋯只有加快发展第三产业，才能适应人民群众日益增长的物质和文化生活的需要，促进社会主义物
质文明和精神文明建设。
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编辑推荐

　　在日常工作和生活中，应用文写作已成为广大公民必不可少的知识。
为了提高广大公民的应用文写作水平，并使广大公民能够将应用文这种文体运用自如，我们特组织人
员编写了《最新现代应用文写作技巧与标准范例》(应用文写作最佳范本)一书。
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