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前言

　　随着信息社会的迅猛发展，人们的文化交流与社会交往日益频繁和广泛，掌握应用文写作的基本
理论和技能就显得更加重要和迫切。
当前，许多大中专院校普遍开设了应用文写作课，目的就是培养学生应用文写作的实际本领，提高学
生文字表述的实践工作能力，为将来走向职场打下基础。
　　在社会生活中，作为交流思想、传递信息、处理事务的应用文有着重要的作用和自身的特点。
首先，在人们日常学习、生活和工作中，借钱借物要写“借条”或“欠条”；应聘求职要写“应聘书
”、“自荐书”和“个人简介”；与经济伙伴合作要写“意向书”或“合同书”；工作的年初年尾要
写“计划”和“总结”；处理法律事务要写“诉状”；迎送宾客要致“欢迎词”和“欢送词”；向组
织提出某种请求要写“申请书”；工作场合讲话要写“讲话稿”或“发言稿”；大学生毕业要写论文
、设计和项目报告，等等。
其次，应用文不同于一般文章或文学作品，在结构、内容、语言和技巧等方面，都有特殊规律和约定
俗成的模式。
　　本书是针对应用文的特点编写而成的。
全书共设9章，分别为行政公文、事务文书、商务文书、法律文书、个人文书、教育文书、礼仪文书
、财经文书、实训试题及参考答案。
全书共选人常用文种67个，每个文种均按照“概念、分类、特点、内容要素、格式与结构模板、范文
及要素评析、强化实训与拓展实训、相近（临）文种的关系与比较”的体例编排。
　　本书首创“模板型”编写体例。
所谓的模板就是模式，是一种经过简化和浓缩了的相对固定的规律、程式或格式，具有一定的概括性
、普适性和实用性。
人们可以将模板作为写作参照的范例，从而快速地写出符合一定规格、规律、标准和风格的文书来，
并可多次重复使用。
　　针对目前大中专院校的应用文写作课程中，教与学、学与用脱节的现象比较严重的现状，本书试
图在四种“模式”上进行突破，以破解应用文的写作秘诀。
　　（1）结构模式。
结构模式是指文种的结构布局按照一定的规格、标准、风格进行组合，显现出大体固定的格式。
简单地说，结构模式也叫“架构”。
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内容概要

　　《应用文写作》是针对应用文的特点编写而成的。
全书共设9章，分别为行政公文、事务文书、商务文书、法律文书、个人文书、教育文书、礼仪文书
、财经文书、实训试题及参考答案。
全书共选人常用文种67个，每个文种均按照“概念、分类、特点、内容要素、格式与结构模板、范文
及要素评析、强化实训与拓展实训、相近（临）文种的关系与比较”的体例编排。
该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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章节摘录

　　起诉状是公民、法人或其他组织，在其民事权益受到侵害或与其他公民、法人及其他组织发生民
事权益争端时，为维护自身的合法权益，作为民事原告，向有管辖权的人民法院提起诉讼，要求依法
裁判的法律文书。
　　4.1.2分类　　根据案件性质的不同，起诉状可分为民事起诉状、行政起诉状、刑事自诉状。
　　（1）民事起诉状。
民事起诉状也称民事诉状，是与民事案件有直接利害关系的公民、法人或其他组织，就民事纠纷向人
民法院提起诉讼，要求追究被告人民事责任，保护自己的合法权益时所使用的文书。
　　（2）行政起诉状。
行政起诉状是行政机关或行政机关工作人员的具体行为所涉及的公民、法人或者其他组织向人民法院
递交的，请求人民法院对该行政行为是否合法予以裁决，用以保护当事人合法权益的行政诉讼文书。
　　（3）刑事自诉状。
刑事自诉状也称刑事诉状，是刑事案件自诉人向人民法院控告被告人侵犯其合法权益，要求追究被告
人刑事责任及附带民事责任而使用的法律文书。
　　4.1.3内容要素　　起诉状一般由标题、首部、诉讼请求、事实和理由、尾部、附项构成。
　　（1）标题。
起诉状的标题基本上有两种，第一种是直接用“起诉状”作为标题，如“起诉状”；第二种是由案件
的案由+文种构成，如“×××财产纠纷起诉状”，标题位于诉状上方，居中。
　　（2）首部。
首部主要写清诉状当事人的基本情况，包括原告、被告和第三人。
①原告：写清楚原告的姓名、性别、民族、籍贯、职业及住址。
如果原告是法人或者其他组织，则应当写明单位全称和所在地址，邮政编码，法人代表的姓名、职务
和电话号码，企业性质、工商登记号和账号、开户银行、经营范围和方式等。
如果是委托代为诉讼的，若代理人是非律师时，要写明委托代理人的基本情况，包括姓名、性别、年
龄、职业、住址和与原告关系等；若代理人是律师时，要写明律师的姓名和其所在的律师事务所。
②被告：写法和内容与原告的情况相同。
③第三人：内容和写法与原告、被告人的模式基本相同。
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