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内容概要

　　《应用文写作》内容共分7章，详细介绍、阐释了使用频率较高的公务文书、事务文书、经济文
书、新闻写作等常用文体的写作知识，同时特别加强了经济和科技文书方面的内容，以适应当前以经
济为中心、科技为先导的社会发展趋势。
编者尤其注意吸收当代大学生现实急需的新文种，增加和充实了申论写作、毕业论文、求职书等方面
的内容。
在编写时注意弱化难点，强调重点；紧扣课程标准，注重实际效果。
　　《应用文写作》可作为本科高校、高职高专院校各专业的通用写作教材。
党政机关、企事业单位的管理干部，在职的政法、经济、新闻工作者，以及有志于从事上述工作的社
会青年等，也可将它作为自学、进修用书或参考读物。
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章节摘录

　　第二节 命　　令一、命令（令）的含义命令（令）是权威性最高的行政公文，适用于依照有关法
律公布行政法规和规章；宣布实行重大强制性行政措施；嘉奖有关单位及人员。
如《国务院关于在西藏自治区拉萨市实行戒严的命令》，《中华人民共和国主席令》等。
　　二、命令（令）的特点（一）发文机关的权威性命令（令）虽是行政公文的主要文体，但并不是
所有行政机关都有权发布命令（令）的。
根据《中华人民共和国宪法》和《中华人民共和国各级人民代表大会和地方各级人民政府组织法》的
有关规定，只有全国人民代表大会的常务委员会、委员长，国家主席，国务院和国务院总理，国务院
各部委及其部长、主任，地方各级人民政府和各级人民代表大会，才有权力发布命令（令）。
其他各种企事业单位、党团组织和社会团体，均无权发布命令（令）。
党的领导机关可以和同级人民政府联合发布命令（令），但是要以行政公文的面目出现。
　　（二）发文内容的严肃性　　受权威性和强制性特点的制约，命令（令）只能用于重大决策事项
，如发布重要的行政法规和规章，宣布实行重大强制性行政措施，以及奖励成就突出的人员等。
它们的发布都是以有关法律和法令为依据的。
一旦下达就必须遵守，不能随意更改。
　　（三）发文作用的强制性　　命令（令）是所有公文中最具权威性和强制性的下行文种。
命令一经发布，下级机关和人员必须无条件地服从和按令执行，没有讨价还价的余地，更不允许抵制
和违反。
通常所说的&ldquo;令行禁止&rdquo;，&ldquo;服从命令听指挥&rdquo;等通过命令这种文体，能得到最
充分的体现。
　　三、命令（令）的分类根据内容和作用的不同，命令（令）可分为以下四种类型。
（一）公布令公布令是依照有关法律公布行政法规和规章的命令。
　　&hellip;&hellip;
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