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前言

　　当前，我国高等职业教育蓬勃发展，各高职院校均大力开展以职业技能训练为中心的实践教学，
文秘及其他专业大都开设了“应用写作”这门课程。
　　然而，现有的一些应用写作教材，随着时间的推移，不能适应高等职业教育教学特点及要求的问
题逐渐暴露出来：一是理论性太强，简单问题被复杂化了；二是缺乏典范例文；三是知识内容过多；
四是不重视写作训练。
使用这类教材展开的教学，难免使教师坐而论道，令学生述而不作，以致学生的行文能力得不到提高
。
本书编写的目的就是为了解决上述问题，通过编者对多年教学经验的总结，希望能编写出一部符合高
等职业教育教学特点及要求的优秀教材，便于教师的讲授和组织写作训练，利于学生的理解、接受和
掌握写作技能。
这部“应用写作”教材，按照机关、团体和企事业单位的工作流程，列入了事务文书、行政文书、经
济文书、科技文书等十九种应用文体写作的内容。
全书设置十八章，每章由“案例导入”引出论题，通过列举例文，精要地介绍了应用写作的理论知识
，突出强调写作实训，追求直观易懂的接受效果和培养写作能力的教学目标。
　　本书理论科学、体系实用、内容恰当、体例新颖、例文典范，注重写作实训，写法平易通俗。
本书的读者对象为国内高职院校文秘及其他专业的教师和学生，以及高校和社会需要应用写作技能的
人士。
本书非常适合作为高职院校文秘专业课和其他专业的共同基础课“应用写作”的教材，专业课适合讲
授68学时，共同基础课适合讲授51学时，理论教学与实践教学两方面的学时分配以1∶1的比例为宜。
本书由渤海大学高职学院孙百臣担任主编，唐山职业技术学院王恩清担任副主编。
主编孙百臣负责制定本书的编写大纲、编写样章及确定全书体例，并撰写了第一章～第七章、第九章
、第十二章、第十七章、第十八章共十一章的内容，并对全书进行统稿修改、润色加工。
副主编王恩清撰写了第十章、第十三章、第十四章。
河南济源职业技术学院郜大军撰写了第八章、第十六章。
齐齐哈尔大学王晶撰写了第十一章。
昆明冶金专科学校教师蒋励撰写了第十五章。
本书在编写过程中参考了一些专家、学者的教学、研究成果，引用了一些书籍和网站的相关例文，对
于这些专家、学者及例文的作者，我们深表谢意。
书中疏漏和不足之处，恳请广大读者批评指正。
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内容概要

这部“应用写作”教材，按照机关、团体和企事业单位工作的流程，列入了事务文书、行政文书、经
济文书、科技文书等十九种文体写作的内容。
全书设置十八章，每章由“案例导入”引出论题，通过列举例文，精要地介绍了理论知识，突出强调
写作实训，追求直观易懂的接受效果和培养写作能力的教学目标。
    本书学术思想纯正、内容范围恰当、体系实用、体例新颖、例文典范、注重写作实训、写法平易通
俗，适应了高职教育教学的特点和要求，努力追求“好教”、“好学”、“好用”的目标。
    本书的读者对象为国内高职院校文秘及其他专业的教师和学生，以及高校和社会需要应用写作技能
的人士。
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章节摘录

　　2．典型性　　调查报告的典型性，一是要求作者选择的调查对象要典型，即有代表性和普遍教
育意义；二是要求作者获取和运用的材料要典型，能够反映所调查的事物的本质。
这样写出的调查报告，才有价值，才能为政府和有关部门拟订政策、采取措施提供依据或参考。
　　3．针对性　　调查报告是作者按照既定的目的，有针对性地去考察了解，然后进行分析、研究
，用来回答现实生活中迫切需要回答的问题。
强烈的针对性是调查报告的重要特征，针对性越强，调查报告的作用就越明显。
　　4．理论性　　调查报告的的写作，需要大量的材料，用事实说话，但是作者不能堆砌材料，要
善于通过运用材料这种表面现象，进入分析、归纳和判断，从感性认识上升到理性认识的高度，总结
出能反映规律性的认识，得到关于事物本质的结论。
　　5．新闻性　　调查报告无论是反映情况、总结经验，还是揭露问题，作者都要注意迅速、及时
地传递最新的信息。
信息性和时效性，恰恰构成了调查报告的新闻性。
因此，调查报告不仅是一种重要的事务文书，而且还是一种重要的新闻体裁。
四、调查报告的作用　　1．提供信息的传播作用　　调查报告具有较高的信息情报价值和新闻价值
。
它的作用之一就是提供信息，交流情况，为上级决策提供依据。
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