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前言

　　应用文写作与文学写作不同，它是针对具体社会事务，以书面形式表述观念、交流思想、传递信
息、解决问题的智性活动，高度理性化和明确的事务针对性使其具有强烈的实用性特征。
而诗歌、散文、小说等文学作品的写作则是以艺术化的手段描绘生活、抒发情感，艺术个性和文学创
造性是其显著特征。
　　对国家机关、企事业单位和社会团体而言，应用文写作是以传递信息的方式实现有效管理的手段
，其根本目标是为了解决行政管理活动、生产经营活动以及市场商务活动中的各种现实问题。
这些活动包含了计划过程、组织过程、控制过程和达标分析过程。
应用文在这一内部管理和外部关联相互结合的系列活动中实现了信息的有效流动。
从这一角度来说，应用文是“信息流”得以实现的载体和手段，承载信息、传递信息以促进实际工作
是其主要功能。
对个人而言，应用文写作主要是用于处理与个人有关的私务，比如在广泛的社会交往中为建立某种关
系、传递某种信息、解决某种问题、反映某种情况、表达某种观点时使用，又或者是在处理与工作单
位之间因工作关系而形成的个人特定事务时使用。
　　由于国家行政管理行为对文书具有强烈的依赖性，现代企业经营管理工作的核心也是文书写作与
处理，因此应用文写作的水平能反映出国家行政管理水平和企业的现代化经营管理水平，还能反映出
写作者的个人工作能力，因为个人工作能力主要是在事务处理中体现出来的，如果不能运用应用文写
作这一手段有效处理工作，个人工作能力也就无从体现。
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内容概要

写一份形似的文书是容易的，写一份能用的文书是困难的。
本书的特点在于把写作的问题放在事务处理的环节中考察，从案例出发，通过事务分析、写作指引、
拓展阅读等环节，从实践中总结经验，从经验中总结规律，明确事务处理对写作提出的内在要求，引
导学习者深刻理解事务处理中目的、手段、效果的内在联系，使其真正掌握写作的原则、方法及技巧
，并获得运用文书解决实际问题的能力。
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章节摘录

　　二、事务分析　　1.事务处理的目标分析　　公司评选优秀年度员工，目的有两个，一是对那些
在工作中表现优异或做出特别贡献的员工给以表彰和奖励，肯定其成绩；二是通过表彰优秀员工的方
式为全体员工树立学习的榜样，促使公司内部形成一种积极进取的工作风气。
如果奖罚不明，优秀员工得不到肯定和奖励，就会极大地挫伤员工的工作积极性。
　　评选优秀并选取适当的方式在全公司范围内传达评选结果，就是为了以公开的方式实现以上这两
个目的。
因此评选并公布年度优秀员工的活动是公司管理中的一种重要手段。
　　2.事务处理的方法分析　　（1）要实现评优的根本目的，评选方案的设计要合理，评选程序要公
开透明。
　　本案例中，各部门均向公司推荐了候选人，在候选人的推荐中，各部门要根据平常综合表现和工
作业绩进行初步评议。
一般来说，奖励的面不宜过窄，否则就无法起到奖励的目的，会挫伤部分员工的工作积极性，但也不
能过宽，过宽就无法起到树立榜样的目的，损害了奖项的权威性。
获奖人员不宜过于集中在某些部门，覆盖面要尽可能地宽泛一些，以平衡各部门之间的关系，并尽可
能地向一线倾斜。
最好的办法是由各部门分别推荐一名候选人，确定这些候选人原则上都能入选公司年度优秀员工，并
有重点地授予其中少数候选人最佳员工称号，拉开奖项等级。
而且，在公司最终确定优秀人选的过程中，应当以评议会的方式避免不公平现象的出现。
　　（2）选出优秀员工之后，必须采用较为郑重的方式予以表彰，以凸显评选结果的权威性和严肃
性，不能以轻描淡写的方式草草了事。
因此要使用分量适当的文书在公司内部传达结果，以便周知，而且该文书还应当作为公司经营管理中
的重要文件予以归档保留。
在公布结果之后，适当的颁奖仪式也能起到树立奖项的权威性、严肃性和郑重性。
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