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内容概要

　　《应用写作》是全国政法干警招录培养体制改革试点各专业公共领域学习课程。
该课程教材编写组依据改革试点各专业人才培养目标和《应用写作》课程标准，遵循高职学生自身的
认知规律，依据职业岗位对学生的知识、能力、素质要求，以培养职业能力为主线，参照“任务驱动
”型人才培养模式和思路设计编写教材，突出教材内容的职业性、教学活动的实践性和教学效果的针
对性。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<应用写作>>

书籍目录

第一部分 应用写作基础知识学习单元一 应用写作概述学习单元二 应用写作的基础知识学习单元三 应
用写作的语体风格与写作要求学习单元四 公文概述第二部分 应用写作技能培养学习单元五 会议常用
应用文写作[学习情境1] 会议通知 会议议程 会议日程[学习情境2] 会议记录 会议纪要[学习情境3] 欢迎
词 答谢词[学习情境4] 意见 建议书学习单元六 调研考察常用应用文写作[学习情境5] 介绍信 证明信[学
习情境6] 条据[学习情境7]　日志 情况说明[学习情境8] 请示 报告 函[学习情境9] 谈话提纲 调查报告学
习单元七 宣传庆祝活动常用应用文写作[学习情境10] 动态信息 简报[学习情境11] 请柬 喜报[学习情
境12] 祝贺词学习单元八 经验交流常用应用文写作[学习情境13] 表扬信 通报[学习情境14] 发言稿 讲话
稿 演讲稿[学习情境15] 典型材料 心得体会学习单元九 总结表彰活动常用应用文写作[学习情境16] 情况
汇报[学习情境17] 述职报告 鉴定[学习情境18] 计划 总结[学习情境19] 决定[学习情境20] 论文附录附录1
中国共产党机关公文处理条例附录2 国家行政机关公文处理办法附录3 国务院公文主题词表附录4 国务
院办公厅 关于实施《国家行政机关公文处理办法》涉及的几个具体问题的处理意见附录5 文章修改符
号及其用法参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<应用写作>>

章节摘录

版权页：插图：一、谈话提纲（一）谈话提纲的含义谈话提纲，又称访谈提纲，就是将谈话的内容要
点简明扼要地拟写出来。
调查人员通过与研究对象或其他有关人员面对面地交谈，可以直接地收集材料。
使调查者及时得到反馈信息，随时调整谈话内容，并有充分的机会观察对方的反应。
（二）谈话提纲的特点1.纲要性。
所谓纲要性，就是将谈话的纲目、要点，提纲挈领地写出来，事先将问题进行标准化处理，拟出各种
备选答案、让访谈员严格按提纲提问并记录。
因此，在写作中应突出“纲目”和“要点”这四个字。
2.条理性。
所谓条理性，是说这种文字材料应该条理特别清楚，共有几个大问题，每个问题之下分几小点，一目
了然，眉目清楚。
（三）谈话提纲的写作1.标题。
标题的写法主要有三种：第一种是直接用文种作标题；第二种是由事由和文种构成，如“干部推荐谈
话提纲”；第三种是采用新闻式标题，如“‘对话北京’——通过筹备奥运促进和谐社会的发展社会
调研访谈提纲”。
2.主体。
（1）基本情况概述。
主要包括：访问者、访问对象、访谈目的、访谈时间等。
（2）内容要点。
这部分是重点。
主要以条文式列举谈话的主要问题。
要有纲，每个纲下面要有目。
这部分问题设计得好坏，质量的高低都与谈话能否取得成功有着很大的关系。
（四）谈话提纲的写作注意事项写作谈话提纲时应注意：1.拟写谈话提纲首先要确定好主题，并根据
主题的需要，确定谈话的内容。
2.内容要有层次和条理。
3.语言要简练、准确、平实。
二、调查报告（一）调查报告的含义调查报告是对社会上某一个问题或事件进行专门调查研究之后，
将所得的材料和结论加以整理而写成的书面报告。
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编辑推荐

《应用写作》是由中国政法大学出版社出版的。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<应用写作>>

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 6


