
第一图书网, tushu007.com
<<应用文写作>>

图书基本信息

书名：<<应用文写作>>

13位ISBN编号：9787113114633

10位ISBN编号：7113114636

出版时间：2010-8

出版时间：中国铁道出版社

作者：韩国春 编

页数：338

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 1



第一图书网, tushu007.com
<<应用文写作>>

前言

　　高等职业技术教育是我国高等教育的重要组成部分，承担着为国家培养生产、服务与管理第一线
的高素质实用型技术人才的重任。
进入2l世纪后，在信息技术高速发展的冲击下，高等职业技术教育既迎来机遇也面对挑战，一方面，
知识经济时代的来临，全面素质教育的推进，经过几年连续扩招，学生规模有了很大发展，整个社会
对高职生的要求由数量转向质量，高等职业教育质量亟待提高；另一方面，随着高等教育体系的开放
，高等技术应用型人才培养渠道的多元化，高职院校面临生源市场与毕业生就业市场的双重竞争。
高职院校要生存、要发展，就必须拓宽思路，进行专业教学改革，提高学生培养质量，使就业迈上新
台阶。
　　专业教学改革的核心是课程体系和教学内容的改革，它也是专业教学改革的难点和重点。
《中共中央国务院关于深化教育改革全面推进素质教育的决定》指出：“职业教育要增强专业的适用
性，开发和编写体现新知识、新技术、新工艺和新方法的具有职业教育特色的课程及教材。
”毋庸置疑，教材改革在这方面下了很多工夫，也积累了一些经验，但是对于整个高等职业教育来说
还是一个薄弱环节，仍需要下大力气取得突破性的进展。
　　本教材依据教育部有关精神，在教材内容的编写上坚持“以应用为目的，以必需、够用为度”，
主要涉及高等职业教育有关专业的基本知识和应用技能，教材编写坚持“少而精”的原则。
在编写过程中充分体现能力本位的思想，注重在学习理论知识的基础上重点培养学生的实践能力，通
过一系列实际训练，提高学生各种必备的技术应用能力。
同时，还充分考虑到满足高职学生的学习要求和实际需求，力求理论与实践相结合。
本书编写中力求做到以下几点：　　一、既注重知识的系统性，又注重实际应用的需要。
应用文的种类繁多，我们从学生在校学习、生活和毕业后从事行业工作的实际需要出发，选择那些最
常用的基本文种，努力从知识、结构、写法、要求等方面讲解清楚。
　　二、在“必需、够用”的前提下，既注重应用文写作原理的介绍，又注重各个文种的具体知识介
绍，两者紧密配合，并使前者指导后者，体现共性与个性相结合的原则。
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内容概要

　　《应用文写作》以“能能力本位”为依据，从培养大学生各种应用文的写作能力出发，设计了学
习目标、知识导引、写作技能培养、例文欣赏借鉴和运用能力考核五个板块，以提高学生应用性文章
的撰写水平。
　　《应用文写作》由应用文写作概述、公文写作、事务文书、商务文书、礼仪文书和日常文书六章
内容构成。
第一章是理论知识介绍，包括什么是应用文，应用文的特点和种类等内容；第二至六章为文种介绍，
本着“必需、够用、涵盖专业广”的原则，共精选29个文种，精简了理论陈述，扩展了训练项目，突
出理论与实践相结合，以实践为主的原则。
　　《应用文写作》适合作为各类高职高专院校的教材，亦可供厂矿企业、机关团体在职人员自学使
用。
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书籍目录
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章节摘录

　　意见：适用于对重要问题提出见解和处理办法。
意见行文具有多向性。
如《国家基本建设委员会关于基本建设推行合同制的意见》。
　　函：适用于不相隶属机关之间商洽工作，询问和答复问题，请求批准和答复审批事项。
“函”作为主要文种之一，与其他主要文种同样具有由制发机关权限决定的法律效力。
如《公安部关于调整新护照收费标准的函》。
　　会议纪要：适用于记载、传达会议情况和议定事项。
会议纪要不加盖印章。
如《全国江河堤防建设现场会议纪要》。
　　（2）根据行文关系，公文分为上行文、平行文、下行文、泛行文四类　　①上行文是下级机关
向上级机关报送的公文，如请示、报告等。
　　②平行文是同级机关或不相隶属机关之间往来的公文，如函、议案。
　　③下行文是上级机关向下级机关下达的公文，如命令、决定、批复等。
　　④泛行文是既向发文机关的上级、下级、平行单位行文，也向不相隶属的单位行文，行文面广泛
，方向不定。
如意见。
　　（3）根据公文的保密要求，公文分为秘密公文与非秘密公文两类。
　　秘密公文是指内容涉及国家机密，需要限制阅读范围的公文，有“绝密”、“机密”、“秘密”
三个等级。
　　非秘密公文是指相对于秘密公文而言，不需要限制阅读范围的公文，也叫普遍公文。
　　（4）根据公文的时限要求，公文分为紧急公文与常规公文两类。
　　紧急公文是指要紧急送达和办理的公文，分为“特急”、“急件”两类。
其中电报分为“特提”、“特急”、“加急”、“平急”。
常规公文是指按正常速度形成、运转、处理的公文。
　　3.公文的特点　　（1）公文内容的公务性。
公文的“公”，指的是社会组织。
个人的感受认识，只能用文学作品或者一般科学文章来表达。
不管是起草者个人，还是领导者个人，都不能用公文来表情达意。
领导者个人只有在履行职务的前提下，并且只能是社会组织的最高领导才能代表社会组织发出公文。
公文的内容必须是反映和传达社会组织的公务信息。
党纪国法都规定了公文内容的范围和性质。
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编辑推荐

　　以必需、够用为度”，坚持“少而精”的原则。
充分体现能力本位的思想，注重在学习理论知识的基础上重点培养学生在教材体系上，突出创新性，
增强教材的生命力。
在“必需、够用”的前提下，既注意应用文写作原理的介绍，又注意各个文种的具体知识介绍，体现
共性与个性相结合的原则。
既注重知识的系统性，又兼顾实际应用的需要。
注重讲练结合，突出实践环节。
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