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前言

　　序言　　当代知识经济的兴起以及经济活动全球化的到来，使社会生产结构和人的职业结构发生
了重大的变化，社会发展对人的素质和能力提出了新的、更高的要求。
世界银行在《中国21世纪教育发展战略目标政策报告》中指出：&ldquo;技能已经取代其他因素，成为
全球化经济竞争优势的基础性因素。
&rdquo;事实如此，技能作为影响人的工作绩效和事业发展的基础性因素，在今天得到了人们前所未有
的重视。
劳动和社会保障部把国家技能振兴和劳动者素质提高作为部门基础性工作之一，把培养和造就一支掌
握先进操作技术、具备熟练职业技能的劳动者队伍，作为长远的战略目标。
随着我国高等教育改革的日益深化，高等职业教育获得了空前发展。
国家教育部基于国内人力资源现状及其劳动力市场紧缺技能型人才的事实，明确了高等职业教育的主
要任务是培养高技能人才，确立了以服务为宗旨，以就业为导向，走产学研结合的发展道路，办学宗
旨、培养目标、课程体系和教学内容、教学方法等多方面发生了巨大改革。
这让我们广大学生获得了学习与发展的良好机遇。
　　大学时代是我们培养技能和提升能力的好时候，我们可以通过直观感受和直接学习来掌握未来职
业的特定技能，掌握通行于一定领域的通用技能，而更重要的，是具备决定人生发展和终生成就的核
心技能。
核心技能是我们未来职业生涯中最重要、最基本的能力，它使我们拥有坚强的就业竞争能力、可持续
发展能力、成就一番事业的能力。
而核心技能的发挥，与一个人的语文能力又密不可分，因为语文能力对每一个从业人员的思维方式、
意志品质、办事效率和表达思想情感、获得外界信息和指令，进行人际交流与沟通都会产生无法估量
的影响。
我们发现，有的大学生，乃至硕士生、博士生连一篇像模像样的论文也写不出来，甚至有人连自己的
求职信也得请他人代写。
这种现象是我们不愿看到的。
　　教育家叶圣陶曾希望&ldquo;大学毕业生不一定得写小说诗歌，但是一定要能写工作和生活中实用
的文章，而且非写得既通顺又扎实不可&rdquo;。
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内容概要

　　《应用语文》吸收了应用写作研究的最新成果，更换了缺乏时代气息的例文，结合教学实践，从
学生实际需要出发，增加了关涉应用写作的应用汉语知识，还增加了&ldquo;知识要点&rdquo;
、&ldquo;能力要求&rdquo;、&ldquo;思考与练习&rdquo;三块内容。
以作为教学与实践的&ldquo;引领&rdquo;。
　　《应用语文》全书共分十章，主要内容包括应用汉语与应用写作、行政公文、事务文书、商务契
约、讲话致辞、函牍电信、条据便笺等。
本书既可作为高等学校语文课教材，也可作为其他人员的课外阅读材料。
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章节摘录

　　二、行政公文的特点　　1．法定作者。
公文的作者是指依法成立并能以自己的名义行使法定的职能和权利、承担一定义务的组织或个人。
公文不是任何人都可以随意制发的，它的作者是法定的，并具有法定的权威。
它在机关、团体、企事业单位实施管理、办理公务、进行其他工作活动时，传达机关意图、代表机关
发言。
它具有公文制发机关的法定权威，它是各级机关、组织开展工作的可靠依据。
　　2．法定效力。
公文的法定效力是指公文的权威性和约束力。
它是公文制发机关的法定地位所赋予的。
制发公文是各级机关依法行使职权、实施管理的一种重要方式，所发公文对于其职权范围所属的地区
、单位和部门具有极强的现实约束力和执行力，它集中体现了发文机关的行政意志。
它的行政效力，在现行工作中形成，也在现行工作中发生效用，为推动现行工作服务。
　　3．规范体式。
公文的规范体式是指公文在形式上按照法规固定下来的具有非常严格的标准化要求的式样。
为了维护行政公文的法定性、权威性与严肃性，国家对公文的体式做出了统一的规定，提出了统一的
要求。
各级机关、团体、企事业单位制发文件都应当按照规定的体式办理，它包括文体、文面格式、版面形
式等。
同时，在公文的制发和办理上，都规定了相应的处理程序。
公文的制发，一般应经过起草、核稿、签发的程序。
只有经过机关领导人签发的文稿才能印制、用印和传递。
几个机关的联合发文必须履行完备的会签程序；重要的政策性文件还须报请上级机关审批或由主管部
门批准等。
　　三、行政公文的作用　　1．指导工作。
领导机关通过公文传达方针、政策，做出工作布置和提出工作意见。
上级下达的公文，就是下级工作的指针，国家的各级行政领导机关，都是通过制发公文来部署各项工
作、传达意见和决策的，对下级机关或部门的工作具有领导和指导的作用。
　　2．规范行为。
各种带有强制性、指令性的公文，是下级活动甚至于个人活动的行为规范和行动准则。
这是公文本身所具有的强烈政治性与法定的权威性所赋予的，这种行为规范作用集中体现了法定公文
所具有的高度约束力。
　　3．传递信息。
上下级机关、平级机关、本系统或本部门以外的机关之间，通过公文传递有价值的信息，它是传达和
宣传党和国家方针、决策、法规条文等政务信息的主要渠道，还可以让群众了解领导意图、设想，以
统一认识，更好地开展工作。
　　&hellip;&hellip;
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