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前言

　　改革开放以来，应用写作学科有了长足的发展。
作为传递信息、交流思想、促进工作的重要手段，应用写作的学习日益受到人们的重视。
2000年8月24日国务院发布了新的《国家行政机关公文处理办法》（以下简称《办法》），从2001年1
月1日起执行。
新《办法》进一步规范了公文的写作，并为应用文的写作提供了很好的借鉴。
在认真学习《办法》的基础上，经过精心组织与设计，我们编写了这本《现代应用写作教程》。
　　应用写作能力主要体现在文字能力、程式运用、政策水平和实际经验几个方面。
所以，我们在本书的编写过程中，以培养和提高学生的写作能力为出发点。
一方面，从理论与实践的结合上系统扼要地阐述应用写作的一般理论和写作规程；另一方面，联系实
际分门别类地介绍在日常工作中常见的各种应用文体的写作技巧，并精心选取新鲜、典型的例文，为
学生提供学习的直观样本。
此外，通过课后习题的训练，要求学生在掌握基础知识的同时，注重能力训练，以达到提高应用写作
能力的目的。
　　根据素质教育和知识整合的发展趋势，我们在教材体例设计中力争全面、系统、实用。
全书分为公文文体写作、事务文书与日常应用文体写作、经济文体写作、法律诉讼文体写作、学术研
究文体写作五大部分。
文体种类全面，针对性较强，具有广泛的适应性。
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内容概要

　　应用写作能力主要体现在文字能力、程式运用、政策水平和实际经验几个方面。
所以，我们在《现代应用写作教程》的编写过程中，以培养和提高学生的写作能力为出发点。
一方面，从理论与实践的结合上系统扼要地阐述应用写作的一般理论和写作规程；另一方面，联系实
际分门别类地介绍在日常工作中常见的各种应用文体的写作技巧，并精心选取新鲜、典型的例文，为
学生提供学习的直观样本。
此外，通过课后习题的训练，要求学生在掌握基础知识的同时，注重能力训练，以达到提高应用写作
能力的目的。
　　根据素质教育和知识整合的发展趋势，我们在教材体例设计中力争全面、系统、实用。
全书分为公文文体写作、事务文书与日常应用文体写作、经济文体写作、法律诉讼文体写作、学术研
究文体写作五大部分。
文体种类全面，针对性较强，具有广泛的适应性。
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章节摘录

　　二、公文的结构公文的结构指公文的组织构造，具有规范性和相对确定性。
国务院发布的《国家行政机关公文处理办法》第10条明确规定：“公文一般由秘密等级和保密期限、
紧急程度、发文机关标识、发文字号、签发人、标题、主送机关、正文、附件说明、成文日期、印章
、附注、附件、主题词、抄送机关、印发机关和印发日期等部分组成。
”下面根据公文文头、正文、文尾三大部分，对各个组成部分分别加以介绍。
　　（一）文头部分　　文头一般占文件首页的三分之一到五分之二，用横线与正文部分隔开，根据
行文需要可以有：秘密等级和保密期限、紧急程度、发文机关标识、发文字号、签发人五个部分内容
。
　　（1）秘密等级。
涉及国家秘密的公文应当标明密级和保密期限。
密级可分为绝密、机密和秘密，标于公文文头左上角。
其中，绝密和机密级公文还应当标明份数序号。
　　（2）紧急程度。
是表明公文送达和办理时间要求的标志。
其作用是维护公文时效，避免延误。
紧急文件应当根据紧急程度分别标明特急、急件。
其中，电报应当分别标明特提、特急、加急、平急。
紧急程度应当标于公文文头左上角。
　　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。
　　（3）发文机关标识。
应当使用发文机关全称或者规范化简称；两个以上机关联合行文，主办机关应排列在前，也可以用一
个主办机关名称。
位于文头上部正中央，发文字号之上，用醒目、整齐、庄重的大号字体套红印刷，例如“中共中央文
件”、“××市人民政府文件”。
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