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内容概要

　　《应用写作案例实训教程》通过案例教学法，使学生掌握20余种的应用文的写作方法。
案例包括：行政公文、事务公文、新闻文体、其他应用文、综合训练五编。
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书籍目录

总论：变“例子教学”为“案例教学”——MBA教学方法在写作课中的运用 竹潜民第一编 行政公文
从计划到通知：不同类型通知的写作训练 陈武英掌握表彰通报和批评通报的不同写法 周国兴报告和
请示：异质同构和异体同质 竹潜民公文中的“轻骑兵”：函的写法与应用 李君逆向思维：从会议纪
要到会议通知 陈武英第二编 事务文书通报和简报：它们是相似文种吗? 黄财富抓住重要环节学写调查
报告 吕 瑾宏观与微观、战略与战术：各种计划的写作 黄财富工作总结与经验总结：格式差异比较 包
锦阳掌握领导讲话稿的特征 张中新写好演讲稿：赢得演讲比赛的关键 吕瑾第三编 新闻文体新闻标语
和导语：重视五个W的基本训练 竹潜民消息分类写作：你了解“消息家族”吗？
 高燕在多媒体教室进行新闻写作案例教学 竹潜民通讯写作：答案确实是丰富多彩的 竹潜民第四编其
他应用文招标投标文书和合同：让学生进入实际的经济活动 叶美芬为毕业论文写作提供一个案例 刘
忠惠大学生自荐材料的基本模式 刘忠惠自荐书一定要把握一个“荐”字 竹潜民会议纪要和会议记录
：寻找差别 陈莉萍第五编综合训练通过“一题多做”的训练加强文体意识 竹潜民从“一题多做”到
“一会多文” 郭学勤校园文明建设中的多种公文写作 黄昌年在比较中拓宽选材思路 陈莉萍附录：宁
波高等专科学校秘书专业学生对案例教学的反映 竹潜民整理后记
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章节摘录

　　通报和简报：它们是相似文种吗？
　　案例概况　　江西省南昌市前进实业有限公司是一个专门生产脚踏三轮车和电动三轮车的集体小
型企业，隶属于南昌市中小型企业局。
在20世纪90年代，以生产脚踏三轮车为主，虽然生产厂房及设备简陋，但凭借其产品价格低廉、坚固
耐用、灵巧方便、售后服务好等优势，颇受城乡个体经营者的欢迎，企业效益一直不错。
　　2001年，公司新上马的电动三轮车的生产，由于对市场估计不足，加上员工素质较低，产品质量
意识淡薄，其生产的电动三轮车虽红火了一阵子，但是因为价格偏高、产品质量问题严重，很快在激
烈的市场竞争中败下阵来：产品积压严重、已销售出去的要求退货、即使不要求退货的也是三天两头
把车往公司拉，要求返修。
弄得公司领导焦头烂额，干部职工人心涣散。
更为严重的是，这种情形也影响到了原来声誉不错的脚踏三轮车的销售，到了2003年5月，公司已经到
了靠贷款发工资的地步。
　　上级主管部门深深地意识到了问题的严重性，经过研究，在2003年7月果断地对公司领导班子进行
了调整，撤换了原公司的总经理、副总经理，委派了局企管处副主任为新的总经理。
新的领导班子上任后，围绕提高产品质量，挖掘企业内部潜力，增强职工的凝聚力和产品质量意识，
提升产品在市场上的竞争力等问题作了一系列卓有成效的工作。
其中最引人注目的，是　　在2003年8月，为了提高职工的产品质量意识而开展的“产品质量月活动”
。
　　其活动内容主要有：（一）8月1日公司召开了公司中层以上干部参加的“产品质量月活动”动员
会议，在会上公司领导陈述了开展“产品质量月活动”的目的意义，最后布置了具体的活动内容；（
二）8月2日各部门负责人传达了公司会议精神，并针对本部门实际布置所属科室、车间具体的“活动
月”工作；（三）8月5日邀请了市科委的专家对职工进行了为期半天的产品质量专题讲座；（四）8
月6日邀请了部分顾客代表举行产品质量恳谈会，虚心听取顾客们的意见和建议；（五）8月13日举办
由各科室、车间选拔的职工代表队参加公司组织的“产品质量知识有奖竞赛”；（六）由技术科牵头
抽调部分技术人员在8月16日下午分三个小组分别在车站广场、八一大道路口、长途客运中心门口为顾
客作义务修车活动；（七）制定严格的《产品质量管理条例》，建立完善的产品质量检验和监督奖惩
体制；（八）向各生产车间下达了产品质量的具体指数，以作为“活动月”结束时评比的主要依据；
（九）月底由总经理为组长的考评组对各科室、生产车间进行综合考评；（十）9月1日公司召开经理
办公会议同意对活动月中涌现的先进个人、先进部门进行表彰，对部分严重违纪的个人及部门进行公
开批评和处理。
　　这次活动，在公司上下引起了震动，极大地增强了广大干部和职工的产品质量意识，而且在全市
整个系统都产生了极大的反响，其社会效益不可低估。
同时由于产品生产成本的降低、质量的提高，其产品在市场上逐渐恢复了声誉。
据统计，8月份的销售收入比7月份增长了38％，而退货率却下降了60％，投诉案下降为零。
更值得称道的是通过这次活动涌现出了一大批优秀的企业干部和职工，如8月5日、6日和7日连续三个
晚上，质检科倪小萍、葛红两名职工，本着对企业对顾客高度负责的态度，利用休息时间对库存很久
的车辆重新作了细致地检验，在库存的153辆电动车中共检查出34辆不符合质量标准的车辆；再如技术
科副科长李志强率领同科室的郑小民、王雷等三人在8月连续四个星期天利用休息时间在街头义务为
市民作电动车、三轮车日常保养、简单维修等知识的传授，并在现场为顾客义务修理车辆。
同样利用休息时间在街头义务为顾客作维修的还有质检科陈力伟、林旭和机修车间的沈坚、齐小东等
职工。
他们的行动在社会上引起了很大的反响，为企业赢得了良好的社会声誉。
凭借他们的出色表现及平时积极的工作态度，他们及他们所在的科室和车间，在“活动月”最终的考
评中都被评为“先进工作者”和“先进集体”，受到了公司的表彰。
　　而与此同时，在活动中也偶尔弹出几声不和谐的音符，例如8月17日组装车间职工舒月在工作中发
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现成型车间安装的车横轴有严重的质量问题，遂要求当值的郑志兵、林远标、陶磊等三人拆下重新装
配，郑等三人不仅不解决，反而用恶语谩骂、讽刺、挖苦舒月。
事后成型车间的许一新主任不仅不批评郑等三人的恶劣行为，反而怪舒月多管闲事。
此事在全公司中影响极坏。
8月19日质检科在质检中又检查出三辆车轴有严重问题的车子，经查仍出于他们三人之手。
在要求他们重新装配的时候，同样遭到他们的拒绝和谩骂。
他们的行为激起了全公司员工的愤慨，纷纷要求公司领导对他们进行严肃处理。
当然，在月底的考评中成型车间及许一新、郑志兵、林远标、陶磊等四人的考核分为不及格。
公司领　　导经过研究决定对他们进行严肃处理：对负有领导责任的成型车间主任许一新记大过1次
，并扣发当月奖金；对郑等3人按合同给予开除，留公司察看1年，并扣发3个月奖金的处分。
此决定同受到表彰的先进个人、先进单位在9月1日同一天分别予以张榜公布。
　　活动月后公司办公室觉得很有价值，于是用文书的形式对活动月的内容、过程、主要事迹及效果
等情况进行了简单的回顾，呈报上级主管部门，分发给下属各职能部门，以便让上级了解情况，也让
公司下属的各职能部门也全面了解发生在活动月中的事情。
　　根据以上材料，写两篇文书：　　l．9月1日根据考核组最终的考核结果，以前政[2003]12号为发
文字号，写一份表彰在“质量活动月”中涌现出来的先进工作者和先进集体的公文；　　2．9月2日以
公司办公室的名义，以总第187号、2003年第九期的编号，写一份对活动月的内容、过程、主要事迹及
效果等情况进行简单回顾总结，呈报上级主管部门，送公司领导，分发给下属各职能部门，以便让上
级了解情况，同时让公司下属的各职能部门也全面了解发生在活动月中的事情的简短的事务性文书。
　　写作要求：对所提供的材料，可根据写作需要作适当增删，行文格式、语言等要合乎相应的文种
规范。
　　问题讨论　　根据以上两篇文书的内容及写作要求，我们不难发现这两篇文书显然不属于同一类
文书，前者是为了表彰在“质量活动月”中评选出的先进个人、先进科室和车间，以便让全公司的干
部职工都知晓，起到激励先进、树立榜样的作用，这显然是属于公文中的“通报”；而后者是公司向
上级主管部门及下属各职能部门反映“质量活动月”的情况，以便沟通信息、交流经验的简短的具有
新闻意义的内部文字资料。
很显然它是“简报”，不属于行政公文的范围。
两者之间一字之差，但在功能、属性、特点及写法等方面却有着显著的差别。
之所以把通报和简报的写作放在一起，是因为对它们的理解很容易使人产生歧义：简报不就是简单的
通报吗？
至少也是相似文种。
但事实上它们之间是风马牛不相及的两个概念，其差别需要认真地加以区分。
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