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前言

　　应用文是国家机关、企事业单位、社会团体以及人民群众办理公私事务、传播信息、表述意愿所
使用的实用性文章。
应用文广泛地应用于各种不同的社会交际领域。
《应用写作》是高职院校普遍开设的一门公共基础课，它对于学生今后的生活、交际、工作，特别是
从事管理和技术工作，具有不可或缺的作用。
　　三年制高职阶段应用文写作课的任务是：在高中语文教学的基础上，通过对常用性应用文写作基
础知识的教学和训练，掌握专业常用性应用文的特点、格式和基本写法，培养合格的高职高专人才，
满足社会的需求。
　　根据高职高专人才培养计划和《应用写作》的教学要求，本教材设置的教学内容努力迎合各院校
、各专业的教学需求，是一本最常用、最基本的能够为各专业所共享的通用教材。
　　本教材的特点如下。
　　1?内容创新。
具体表现在观点新、例文新、评析新等方面，在参考众多的应用写作教材的基础上，扬长避短，更进
一步，汲取教改成果，使教材与社会实践、教学实际紧密结合，教材面目为之一新，教学效果出类拔
萃。
　　2?操作性强。
教材所有文种、案例来自广泛的社会调查，它们是被实践检验过的，是实用性很强的文种与极具典型
性的案例，学生学习后能够立竿见影，迅速见效。
　　3?便于教师授课和学生学习。
编写内容以“必需、够用”为原则，满足各专业《应用写作》教学要求，要言不繁，简洁实用。
每节基本体例为：①概念；②特点；③格式要求；④例文；⑤综合练习。
编写目标在于将写作知识转化为写作能力，并融入学生的综合素质。
每一例文，配有“例文简析”，对于规范学生的写作方向和提高学生的写作水平，均有很大帮助。
　　本教材由庄小虎主编，并负责全书的统稿。
由夏一方担任主审。
　　参加本书编写的人员有：叶云芳（第一章、第二章）；刘涛（第四章）；魏娜（第六章）；杨惠
芬（第三章、第七章）；庄小虎（第五章、第九章）：刘红霞（第八章、第十章、第十一章）；刘李
娥（第十二章、第十三章）。
　　本教材的编写参考了大量的应用写作教材，汲取其中的优秀成果，借助于参考教材著者的辛勤劳
动，在此一并表示衷心的谢忱。
　　本教材由于编写时间较紧，不足之处，热望使用者不吝指教，以便修改时能予以改正。
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内容概要

本教材是一部精心编制的最常用、最基本、能够为许多专业所共享的通用教材。
　　全书共十三章，分为绪论；行政公文（命令、决定、意见、文告、通知、通报、报告、请示、批
复）；事务文书（计划、总结、科技工作计划、科技工作总结、规章制度）；专业文书（产品说明书
、工程设计说明书、课程设计说明书、毕业设计说明书）；科技文书（学术论文、毕业论文、科研实
验报告、科技考察报告）；财经文书（市场调查报告、市场预测报告、可行性研究报告、经济合同、
技术开发合同、技术服务合同）；司法文书（起诉状、答辩状、上诉书、公证书）；策划文书（广告
策划、广告文案写作、营销策划、专题活动策划）；商务文书（商务信函、商务谈判方案、招标文书
、投标文书）；求职文书（求职信、个人简历）；新闻文书（消息、通讯）；专用书信（感谢信、表
扬信）；文书处理（收文处理、发文处理、立卷、归档、清退、销毁）。
　　本教材的特点是：内容创新，具体表现在观点新、例文新、评析新等方面。
实用性强，教材所有文种、案例来自广泛的社会调查，是实用性很强的文种与具备典型性的案例。
编写内容以“必需、够用”为原则，要言不繁，简洁实用。
每节基本体例为：①概念；②特点；③格式要求；④例文；⑤综合练习。
编写目标在于将写作知识转化为写作能力，并融入学生的综合素质。
本教材适用于高职高专类院校，也可作为工具书查阅使用。
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节　专题活动策划 　第六节　综合练习 第九章　商务文书 　第一节　商务文书概述 　第二节　商务
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新闻文书 　第一节　新闻文书概述 　第二节　消息 　第三节　通讯 　第四节　综合练习 第十二章　
专用书信 　第一节　专用书信概述 　第二节　感谢信 　第三节　表扬信 　第四节　综合练习 第十三
章　文书处理 　第一节　文书处理概述 　第二节　收文处理 　第三节　发文处理 　第四节　立卷 　
第五节　归档、清退、销毁 　第六节　综合练习 参考文献
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章节摘录

　　[例文二十六]　　互联网电子公告服务管理规定　　（信息产业部2000年10月8日第4次部务会议
通过）　　第一条　为了加强对互联网电子公告服务（以下简称电子公告服务）的管理，规范电子公
告信息发布行为，维护国家安全和社会稳定，保障公民、法人和其他组织的合法权益，根据《互联网
信息服务管理办法》的规定，制定本规定。
　　第二条　在中华人民共和国境内开展电子公告服务和利用电子公告发布信息，适用本规定。
　　本规定所称电子公告服务，是指在互联网上以电子布告牌、电子白板、电子论坛、网络聊天室、
留言板等交互形式为上网用户提供信息发布条件的行为。
　　第三条　电子公告服务提供者开展服务活动，应当遵守法律、法规，加强行业自律，接受信息产
业部及省、自治区、直辖市电信管理机构和其他有关主管部门依法实施的监督检查。
　　第四条　上网用户使用电子公告服务系统，应当遵守法律、法规，并对所发布的信息负责。
　　第五条　从事互联网信息服务，拟开展电子公告服务的，应当在向省、自治区、直辖市电信管理
机构或者信息产业部申请经营性互联网信息服务许可或者办理非经营性互联网信息服务备案时，提出
专项申请或者专项备案。
　　省、自治区、直辖市电信管理机构或者信息产业部经审查符合条件的，应当在规定时间内连同互
联网信息服务一并予以批准或者备案，并在经营许可证或备案文件中专项注明；不符合条件的，不予
批准或者不予备案，书面通知申请人并说明理由。
　　第六条　开展电子公告服务，除应当符合《互联网信息服务管理办法》规定的条件外，还应当具
备下列条件：　　（一）有确定的电子公告服务类别和栏目；　　（二）有完善的电子公告服务规則
；　　（三）有电子公告服务安全保障措施，　包括上网用户登记程序、上网用户信息安全管理制度
、技术保障设施；　　（四）有相应的专业管理人员和技术人员，能够对电子公告服务实施有效管理
。
　　第七条　已取得经营许可或者已履行备案手续的互联网信息服务提供者，拟开展电子公告服务的
，应当向原许可或者备案机关提出专项申请或者专项备案。
　　省、自治区、直辖市电信管理机构或者信息产业部，应当自收到专项申请或者专项备案材料之日
起60日內进行审查完毕.经审查符合条件的，予以批准或者备案，并在经营许可证或备案文件中专项注
明；不符合条件的，不予批准或者不予备案，书面通知申请人井说明理由。
　　第八条　未经专项批准或者专项备案手续，任何单位或者个人不得擅自开展电子公告服务。
　　第九条　任何人不得在电子公告服务系统中发布含有下列內容之一的信息：　　（一）反对宪法
所确定的基本原则的；　　（二）危害国家安全，泄露国家秘密，颠覆国家政权，破坏国家统一的；
　　（三）损害国家荣誉和利益的；　　（四）煽动民族仇恨、民族歧视，破坏民族团结的；　　（
五）破坏国家宗教政策，宣扬邪教和封建迷信的；　　（六）散布谣言，扰乱社会秩序，破坏社会稳
定的；　　（七）散布淫秽、色情、赌博、暴力、凶杀、恐怖或者教唆犯罪的；　　（八）侮辱或者
诽谤他人，侵害他人合法权益的；　　（九）含有法律、行政法规禁止的其他內容的；
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编辑推荐

　　《高职高专“十一五”规划教材·应用写作》的特点是：内容创新，具体表现在观点新、例文新
、评析新等方面。
实用性强，教材所有文种、案例来自广泛的社会调查，是实用性很强的文种与具备典型性的案例。
编写内容以“必需、够用”为原则，要言不繁，简洁实用。
每节基本体例为：①概念；②特点；③格式要求；④例文；⑤综合练习。
编写目标在于将写作知识转化为写作能力，并融入学生的综合素质。
《高职高专“十一五”规划教材·应用写作》适用于高职高专类院校，也可作为工具书查阅使用。
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