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前言

　　高职高专的培养目标是培养德、智、体、美全面发展，能够适应生产、建设、管理、服务一线需
要的，实践能力强，具有良好职业道德的高级技术应用型人才。
这也是21世纪我国经济社会发展对一线人才的必然要求。
应用文写作是高职高专学生必不可少的基本技能之一。
长期以来，应用文写作的教学效果不尽如人意，从事应用文写作教学的教师都在进行着不懈的教学探
索，以期有效地提高学生的写作能力。
为此我们也进行了尝试，旨在让学生能更好地掌握应用文写作技巧，提高他们的写作能力。
　　这本教材从培养大学生写作素质和写作技能出发，以基于学生目前学习过程和以后工作过程中对
应用文的需要这一编写思路来安排内容，按照不同的应用情景，全书分上、下两编，共计九个模块。
每个模块用以满足不同应用情景所产生的对应用写作的现实需要。
从文种选择到体例安排尽量贴近学生实际需要，符合学生认知规律，具有很强的实践性、现实性和实
用性，力求把应用文写作变得学生喜欢学、会学、学得好。
　　首先，教材编写以学生在不同发展阶段的实际需要为依据选择文种类型，同时所选文种又都是当
今社会生活中常见的和常用的，直接指向学生在校期间及步入职场后将要面临的应用写作任务。
如上编“学习生活过程中的应用写作”中第一模块，在这个模块中帮助学生掌握申请、书信（包括在
网络时代为大家常用的电子邮件）、启事、条据等文种的特征和写法，以帮助学生正确处理在学校期
间可能会遇到的一些个人事务。
一个在政治上积极要求进步的同学，一入大学可能就会向党组织递交入党申请书，再如学生在自习室
丢了书包，要想找回它需要写“寻物启事”，等等，应用文写作的学习会为学生提供有益的帮助。
同时，因为本书是以学习和工作实际等的需要来选择文种的，没有过分关注应用文体的理论性和系统
性，因此在不同的模块中所选的文种就有可能出现交叉，但会各有所侧重。
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内容概要

　　《应用文写作》从培养大学生写作素质和写作技能的角度出发，以基于学习生活、工作过程的应
用写作这一编写思路来安排内容，按照不同的应用情景，全书上下编共分九个模块。
上编四个模块，依次为个人事务文书、团体活动文书、学习实践文书和求职文书，下编五个模块，依
次为常用工作文书、行政公文、会务文书、经济事务文书及其他事务文书，每个模块用以满足不同应
用情景所产生的对应用写作的现实需要。
《应用文写作》在体例设计上尽可能做到贴近高职高专学生的实际需求，同时又符合学生的认知规律
。
每一模块首先以“范例观摩”导人，给学生以感性认识，克服学生对文种的陌生感。
之后，在“知识主体”部分简明扼要地介绍相关理论知识，使学生对文种的认识得以深化，用以指导
其实际写作。
最后通过“写作实训”让学生动手实践，在实践中掌握和强化写作规范及要领。
　　《应用文写作》可作为各类高职高专院校教材，也可供社会读者自学使用。
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书籍目录

应用文概述上编 学习生活过程中的应用写作模块一 个人事务文书一、申请二、书信三、启事条据模
块二 团体活动文书一、活动方案二、海报三、演讲稿四、消息五、请柬（邀请函）六、倡议书模块三
学习实践文书一、计划总结二、实验报告实习报告社会调研报告三、毕业论文四、职业规划书五、申
论模块四 求职文书一、求职信二、简历三、劳动协议下编 工作过程中的应用写作模块五 常用工作文
书一、规章制度二、计划三、总结四、述职报告五、简报六、工作日志七、介绍信证明信模块六 行政
公文一、党政公文二、通知通报三、报告请示四、函五、其他党政公文模块七 会务文书一、会议通知
二、会议须知会议日程会议议程三、主持词开幕词闭幕词祝词四、欢迎词欢送词答谢词五、讲话稿工
作报告六、会议记录七、会议简报模块八 经济事务文书一、市场调查报告二、合同三、招标书投标书
四、市场预测报告五、经济活动分析报告六、财务分析报告七、意向书八、产品说明书模块九 其他事
务文书一、起诉状二、上诉状三、答辩状四、申诉书五、导游词六、旅游指南七、病历附录一 国家行
政机关公文处理办法附录二 国家行政机关公文格式附录三 国务院公文主题词表参考书目
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章节摘录

　　一、走进应用文　　1．什么是应用文　　应用文是机关团体、企事业单位及个人用以处理事务
、交流信息、沟通联系、具有惯用格式的一种文体。
　　应用文或以个人、或以单位的名义来写作。
以个人名义写作、用于处理个人事务的应用文称为私人应用文，如书信、条据、申请、述职报告、个
人简历与求职信、学术学位论文等；以单位名义写作、用于处理单位公务的应用文称为公务应用文，
如行政公文、会务文书、经济事务文书、司法文书等。
　　应用文用于个人与他人、个人与单位、单位与单位之间，是重要的人际与单位之间交往、联系与
处理事务的工具。
　　2．应用文的特征　　（1）实用性　　应用文和学习、生活、工作中的实际问题、具体事务直接
对应，发生问题、出现事务就需要及时使用应用文加以解决、进行处理。
比如个人求职，要写作个人简历及求职信，向用人单位提供个人信息，表达求职意向。
又如年终考评，必须写作述职报告陈述个人年度工作开展情况。
再如单位开展某项活动，要使用通知这一文体告知有关部门或个人，安排活动进程。
另如上级提出问题，单位要以报告的形式做出答复。
总之，没有应用文，个人的生活学习、单位的工作将受到影响。
因此，应用写作要求及时迅速。
拖沓延误、时过境迁，则失去意义。
　　从以上分析可知，应用文是每个人必须掌握的一种文体，应用写作的能力是个人基本文化素养的
重要组成部分。
尤其是接受过高等教育的大学生，必须学好应用文，提高应用写作能力。
　　比较而言，记叙文、议论文等普通文章与诗歌、散文、小说、戏剧等文学作品，虽都是来源于现
实，但并不直接干预现实，不具备直接解决、处理问题与事务的功能。
由此，普通文章与文学作品并非生活的必需品，普通写作与文学写作也不是个人必备的技能。
但是，作为一种个性化的选择，爱好写作文章或文学作品，可以让个人的生活更加丰富多彩，没有这
一爱好，完全可以有其他的选择。
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