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前言

　　当本书经评审，被确定为“普通高等教育‘十一五’国家级规划教材”时，我就想，要比自己以
往的教材有所创新，才对得起读者。
　　这本名为《实用写作范例评点》的书，不是简单的范例集合体，不是主教材的辅助读本，也不是
单一的例文评点读物，它以范例评点为中心，力求以新形式激发人们学习写作技能的兴趣。
它遵循“案例教学”的客观规律，以现代职场各体实用文种范例为教学载体——在范例评点之前，铺
垫以各体文种知识；在范例评点之后，以实践实训形式拉动学习者写作技能的提升，从而有效实施基
于文种范例的“理论一实践”的一体化教学过程。
　　本书以“实用”为目标，以“范例”为特色，主要努力是：　　体例求新。
全书共三编（行政公文、事务文书、商务文书），由16章组成，每章分设《本章导引》、《第×节》
、《边学边练》、《本章回顾》四个栏目。
其中，《本章导引》用以提示全章内容要点，以及对学习者的认知、能力和素质要求；《边学边练》
配合本章教学内容拟制了多道社会实践题目，是为学习者搭建的训练平台；《本章回顾》提炼本章教
学内容的重点难点，并对应《本章导引》的要求进行总结。
　　《第×节》是每章的主体栏目，全书共遴选62个文种（行政公文11个，事务文书42个，商务文书9
个），《第×节》就以不同文种为标题（第一章除外）。
《第×节》分设“文种精讲”、“范例简评”、“实践指导”三个模块：“文种精讲”介绍了学习写
作的必需知识；“范例简评”相当于理工科的实验课，它通过对范例的解剖来印证知识；“实践指导
”介绍了习作环节容易出现的问题、社会单位以及媒体文章的错误，以供借鉴之用。
这三个模块可以引导学习者完成从“知识一实验～实践”的理论到能力的转换过程。
　　观点求新。
编著者在本书某些知识与例文分析中，提出了自己的见解与体会。
比如对截至目前为止的国务院办公厅关于公文处理的最新文件（《国务院办公厅关于进一步规范公文
处理工作若干事项的通知》、《关于国务院办公厅精简会议文件改进会风文风的意见》）精神的理解
，对“以函的形式行文”的认识，对采用信函式格式行文的非函文种（通知、通报、批复、意见以及
会议纪要）的分析，对信函式格式与文件式格式区别的总结，对会议纪要格式与文件式格式区别的总
结，对信函式格式与会议纪要格式式样的设计，对主持词、解说词、海报的阐述等等。
相信这些观点有助于学习者的辨识与实际运用。
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内容概要

　　它以范例评点为中心，融文种知识与实践实训为一体，注重引导学员完成从“知识——实验——
实践”的理论到能力的转换过程，在编排中为学员预留下了较大的延伸思考与动手操作空间。
全书共计三编16章，第一编国家行政机关公文：第1-6章；第二编事务文书：第7-13章；第三编商务文
书：第14-16章。
教材理论简明，以“实用”为目标，以“范例”为特色。
人选各体实用文种62个；编写范例与评析206组，遴选了迄今为止有关国家大事件的最新范例；拟制训
练大题124道（套），并可提供全部参考答案。
　　教材首创“组公文”、“组文书”的范例评析形式，以帮助学员上好文科的“实验解剖”课；首
创“组习题”的训练形式，以引导学员理解行文程序，完成技能实践；首倡“诵读范例——习作”的
学习方法，以引导学员通过诵读范文形成文章语感，进而掌握写作能力。
　　全书内容严谨丰富，适于文秘、行政管理、工商管理、公共事业管理等专业与社会人士学习写作
使用。
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作者简介

　　郭冬，女，教育部全国高等教育自学考试指导委员会文史专业委员，教育部高等学校高职高专文
秘类专业教学指导委员会委员，国家职业技能鉴定专家委员会委员，北京市高等学校职称评审委员会
文史专业委员，中国作家协会会员。
　　祖籍湖北，自幼随父母居京。
曾赴内蒙古插队务农，毕业于北京师范大学中文系，现任北京联合大学师范学院教授。
　　主编国家级规划教材多部；发表、出版文学理论专著、文学评论、报告文学、小说、散文、电视
专题片等文章作品300余万字。
曾以文学评论，长、中、短篇报告文学，小说与散文分获国内外文学奖项。
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书籍目录

第一编 国家行政机关公文第一章 国家行政机关公文知识第一节 行政公文概述第二节 行政公文的格式
第三节 行政公文的行文规则第四节 行政公文的特定用语第二章 公布性公文第一节 公告第二节 通告第
三章 传达性公文第一节 通知第二节 通报第三节 会议纪要第四章 报请性公文第一节 报告第二节 请示
第五章 决策性公文第一节 批复第二节 决定第六章 协商性公文第一节 函第二节 意见第二编 事务文书
第七章 筹划总结性文书第一节 计划第二节 总结第三节 述职报告第八章 信息文书第一节 简报第二节 
启事 海报第九章 记录性文书第一节 个人简历第二节 会议记录第三节 大事记第十章 专用书信第一节 
求职信辞职信第二节 推荐信第三节 介绍信证明信第四节 申请书第五节 倡议书建议书第十一章 社交书
信第一节 请柬邀请信第二节 感谢信慰问信第三节 贺信贺电第四节 公开信第十二章 讲话类文书第一节 
讲话稿第二节 开幕词闭幕词第三节 欢迎词欢送词第四节 祝词答谢词第五节 主持词第六节 解说词第十
三章 条据文书第一节 便条第二节 留言条托事条第三节 请假条第四节 领条借条欠条第五节 收条代收条
第三编 商务文书第十四章 商务约据文书第一节 意向书第二节 订货单第三节 合同第十五章 商务报告文
书第一节�市场调查报告第二节�可行性研究报告第十六章 商务告启文书第一节 广告第二节 商品说明书
第三节 招标书第三节�投标书主要参考文献
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章节摘录

　　“组公文”是指前后具有照应关系的一组公文例文。
请学习者注意本教材编排的一组公文：第四章第一节例文3《国务院煤电油运和抢险抗灾应急指挥中
心关于抢险抗灾工作及灾后重建安排的报告》，本章第一节例文2《国务院批转煤电油运和抢险抗灾
应急指挥中心关于抢险抗灾工作及灾后重建安排报告的通知》，本章第一节例文3《广东省人民政府
转发国务院批转煤电油运和抢险抗灾应急指挥中心关于抢险抗灾工作及灾后重建安排报告的通知》。
它们体现了公文运转的法定程序。
　　这里的公文运转程序有三步：第一步，煤电油运和抢险抗灾应急指挥中心将《关于抢险抗灾工作
及灾后重建安排的报告》上呈给国务院；第二步，国务院同意这则报告，并向“各省、自治区、直辖
市人民政府，国务院各部委、各直属机构”下达了“批转通知”（即《国务院批转煤电油运和抢险抗
灾应急指挥中心关于抢险抗灾工作及灾后重建安排报告的通知》）；第三步，广东省人民政府收到批
转通知，并将这则“上级机关发来的公文加转发语后转发给下级机关”（即“转发通知”《广东省人
民政府转发国务院批转煤电油运和抢险抗灾应急指挥中心关于抢险抗灾工作及灾后重建安排报告的通
知》）。
总之，公文先报告，再批转，再转发，最后下发到广东省“各地级以上市人民政府，各县（市、区）
人民政府，省政府各部门、各直属机构”。
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编辑推荐

　　实用写作范例评点，全书遴选62个实用文种，编写范例与评析206组，注重最新“时效”，绝大部
分范例发文时间为2008-2009年，首创“组公文”、“组文书"形式以助学员延伸思考，首创“组习题"
训练形式引导学员理解行文程序，完成技能实践，首倡“诵读范例——习作”方法引导学员通过诵读
范文形成文章语感，全书编制训练大题124道（套），设计题型20余种，以网络资源形式提供所有习题
参考答案。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<实用写作范例评点>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 8


