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前言

　　应用文是人们在日常生活、学习和工作中经常使用的、有直接社会效用的文书，是人们交流思想
、互通情况、解决问题、处理公务的工具。
“应用写作”是一门实践性很强的课程。
本书是根据教育部2001年颁发的《中等职业学校文秘专业教学指导方案》中主干课程“应用文写作教
学基本要求”编写而成的，面向文科类中等职业学校学生及初级文员，以培养具有初级应用文处理能
力的企业文员为主要目标。
　　本书由一批长期工作在中等职业学校应用写作教学第一线的教师编写，编者除了具有丰富的教学
经验外，大多从事过秘书岗位的工作，积累了丰富的应用写作的实践经验。
本书根据目前中等职业学校学生的知识结构、心理特点和思维习惯，创新地提出抛开系统性、理论性
，追求情景性、模板性和实训性的主张：通过设计写作情境，对具体文种的用途和功效进行说明，避
免枯燥、空洞的理论阐述；将部分文种设计成写作模板，使学生能迅速掌握写作的格式和方法；文种
的选择以“精”为主，避免面面俱到；实训的设计进行了知识点的分解，并贯穿在整个编写过程中，
以实训的设计来带动基础理论的学习，避免先理论后实训的传统“割裂”模式。
　　本书编写人员分工为：吴作歆（广东省财政职业技术学校）编写第四章第二～三节；杨翱（广州
市第一商业学校）编写第三章第三节中的报告、请示、批复；刘肖玲（广州市经贸职业学校）编写第
二章第三节中的求职信、应聘信、邀请信、请柬；苏艳霞（广州市经贸职业学校）编写第二章第一节
条据的写作；邱冬梅（广东省财政职业技术学校）编写第四章第一节计划、第四章第五节调查报告；
程玖（广东省财政职业技术学校）编写第四章第三节通报、通告；岑玉（广东省财政职业技术学校）
编写第一章培养应用写作的信心和兴趣、第五章综合实训；孙亚华（广东省财政职业技术学校）编写
第三章第三节函（合写）、第四章第四节会议记录；全君君（广东省财政职业技术学校）编写第三章
第三节函（合写）、会议纪要、刘睿琼（广州市第一商业学校）编写第三章第一节公文的概念、种类
及行文规则、第二节公文的格式；许晓（广州市经贸职业学校）第二章第二节启事的写作；周秋云（
广州市经贸职业学校）第二章第三节贺信、感谢信、介绍信、证明信；潘国强（广州市荔湾电大）第
三章第四节公文的处理。
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内容概要

本书根据中等职业学校学生的知识结构、心理特点和思维习惯，通过设计写作情境来说明具体应用文
种的用途和功效，同时将部分文种设计成写作模板，把实训进行了知识点的分解的设计，将这些特别
的设计贯穿在整个编写过程中，以使学生易于理解、便于掌握。
    本书适合用于中等职业学校“应用文写作”课程的教学，同时也可供社会从业人员自学应用文写作
时参考。
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章节摘录

　　2．便条和凭据的区别　　1）事件发生与条据书写的时间关系不同。
凭据一般是在对方认可后或事情办理后写，而便条则是写出后对方才知道。
　　2）结构内容不同。
便条要写上对收件人的称呼，而凭据一般都不写称呼。
　　3）写作场合不同。
便条一般是一方书写，接收方当时并不在场；而凭据则一般是双方都在现场。
另外，凭据往往涉及到财物，在企业中是参照有价证券进行管理的，如借条是交由财务部门作为往来
账目的原始凭证。
　　值得注意的是，随着法制的不断完善和人们法律意识的不断增强，便条也可能成为法律依据。
例如，1995年1月1日起《劳动法》实施后，员工与企业的关系已经转变成劳动法律关系，请假条也在
劳动争议中起到重要的证据作用。
（目前已经有学者提议把请假条归入凭据类条据。
但由于请假条只是请假一方表示请假的意向，只有当请假条获得批准后才能生效，所以，本书还是把
请假条放入便条类条据。
）　　3．条据的格式和写法　　规范的条据写法，一般是按“标题（条据名称）——收件人（对方
称呼）——内容（正文）——结尾致意——写条者（立据者）签名及日期”的顺序进行，具体如下：
　　1）在条据的顶行中间，用稍大的字体写上条据的名称，即文种各、标题。
　　如“请假条”、“借条”等，但留言条和托人办事条不写标题。
　　2）说明性条据（便条）要在条据的名称之下，单独起一行并顶格先写对方的称呼，然后用冒号
领起正文，再写具体内容。
凭据则多不用写称呼。
　　3）在称呼之下可空出数行再写正文的内容，正文的第一行要空两格。
　　4）说明性条据（便条）在写完正文后，另起一行并空两格写致意词。
　　如果使用“此致，敬礼”的形式，则在“此致”后另起一行并顶格书写“敬礼”。
也可以不用这种形式，直接另起一行并空两格写“谢谢”。
凭证性条据一般不写致意词。
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