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内容概要

本书对人们日常生活中经常用到的诸如开张、建屋、乔迁类文书，婚庆、寿庆、添丁类文书，书信、
电报、应酬交际、社会活动类文书，公证、遗嘱、丧葬类文书，传记、史志类文书，日记、札记、笔
记类文书，升学、毕业、参军对联等作了详尽的介绍。
内容全面，案例丰富。
是广大公务人员、公司（企业）职员以及社会各阶层、各行业普通读者必备的应用文写作参考书。
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书籍目录

第一编　日常民事应用文写作规范　第一章　条据、申请书写作　第二章　启事、广告、海报写作　
第三章　开张志喜类文书写作　第四章　建屋、乔迀志喜类文书写作　第五章　民间婚庆文书写作　
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交际文书写作　第十章　民间丧葬文书写作　第十一章　传记、史志类文书写作　第十二章　日记、
札记、笔记写作　第十三章　春联的写作　第十四章　庆贺升学、毕业、参军对联写作　第十五章　
专用职业文书写作第二编　工作事务应用文写作规范　第十六章　节日、比赛、晚会、活动主持写作
　第十七章　社交文书写作　第十八章　工作文书写作　第十九章　新闻报道写作　第二十章　宣传
文书写作第三编　日常法律应用文写作规范　第二十一章　日常协议合同写作　第二十二章　公证、
遗嘱写作　第二十三章　诉讼、代理文书写作
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章节摘录

　　第一章　条据、申请书写作　　一、条据、申请书概述　　1.条据的概念　　条据是单位或个人
之间，为了办事方便、手续清，在收到、借到、领到、欠到钱物时所出的凭据。
　　2.条据的写法　　（1）标题。
在条据的最高最前处写上条据的名称，字迹要大些。
　　（2）标明性质、关系。
在标题之后，写明“今领到⋯‘今借到’，等。
　　（3）正文。
要写明内容、物件品名、数量、钱款数字。
数字要大写。
如是借条，要写明归还日期。
　　（4）结尾。
正文后另起一行空两格写“此据”等等。
　　（5）落款。
署名，要签名盖章。
最后写明年、月、日。
　　3.条据的语言　　简洁、明了、准确，是条据要求的语言特点，不能有半点含糊。
　　4.申请书的概念　　申请书是单位或个人向领导或有关单位提出请求，或申请解决什么问题而写
的专用书信，带有请求批准的意思。
因此，必须把申请的事情和理由以及自己的要求写清楚，以便有关单位或上级领导研究解决。
　　5.申请书的写作　　（1）格式　　申请书通常有固定的格式，其内容包括以下几部分：　　①标
题。
在申请书第一行正中写申请书的名称，一般只写“申请书”三字就可以了，有的则写出内容的主旨，
如“入党申请⋯”“申请调换工种”等等。
　　②称呼。
称呼也叫“抬头”，就是在标题下空一行顶格处写出接受申请书的组织、机关、团体、单位、领导的
名称。
称呼后用冒号。
　　③正文。
正文是申请书的主体，在称呼下一行空两格处起写。
正文部分要写明申请的事情和理由。
如果内容和理由较多，特别是申请的事情有几样的情况下，每一件事都要分段写，以使面目清楚，不
致混乱错漏。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　精要阐述各类常用公文的写作技法，全面涵盖所有相关文种的典型案例，公务人员、公司（企业
）职员以及社会阶层、各行业普通读者必备。
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