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前言

　　文字的产生是应用文得以形成的条件。
人类自从进入阶级社会以来，随着国家的产生，统治阶级要进行有序、有效的管理，人们在日常生活
中要进行交际沟通，这些都离不开书面的文字材料。
因此，与国家统治、百姓生活息息相关的应用文体就应运而生了。
　　什么是应用文？
顾名思义，应用文就是贴近应用、贴近实用的文体，它或者反映公务活动，或者与百姓的日常生活密
切相关，是人们在从事生产、生活、工作、学习、社交过程中为传递信息、沟通思想、议论是非、增
进理解、加强联系、表达情感、指导工作、号令行动、规范行为、表述见解、积累资料、传承文明、
记录情况、提供佐证等所作出的种种文字表述。
　　我校2010级本科教学计划已经修订完毕，2010年9月即将付诸实施。
根据新的教学计划的安排，传统课程公安应用文写作不再存在，该课程涉及的公安机关法律文书写作
部分由各系专业课教师承担，除此之外的部分由本课程组承担，课程更名为行政公文写作。
　　按照新教学计划的要求，行政公文写作课程主要讲授三个部分，一是申论写作，二是办公室文秘
写作，三是新闻写作。
　　申论写作作为国家每年公务员考试的必考科目之一，对于我校学生来讲，其重要性自不待言。
申论写作不同于同学们以往写过的命题作文。
通过对申论写作的学习，相信同学们在阅读和理解材料能力、综合分析材料能力、提出和解决问题能
力以及文字表达能力方面都会有一个大的提升。
　　办公室文秘写作包括行政公文写作和事务文书写作两大类，是公务员参加工作以后的一项日常工
作内容。
掌握了办公室文秘写作的方法与技巧，学生将来参加工作以后就能很快地进入工作状态，充分发挥出
我校学生的竞争优势。
　　今天，作为政府职能部门的公安机关，正成为社会舆论关注的焦点，各级公安机关宣传部门需要
借助新闻这块阵地，宣传公安机关的正面形象，将对公安机关的负面影响降到最低点。
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内容概要

　　本教材根据中国人民公安大学最新教学大纲修订而成。
共包括申论写作、行政公文写作、事务文书写作、新闻写作四大主体部分。
本教材既可以作为各公安院校应用文写作教材使用，也可供公安实践部门作为业务培训教材使用，同
时也是广大读者学习、提高应用文写作水平的最佳选择。
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书籍目录

第一章 申论写作
第一节 申论考试概述
第二节 分析概括材料的方法
第三节 提出对策建议的方法
第四节 论证的方法
第二章 行政公文写作(上)
第一节 公文概述
第二节 公文写作前的准备工作
第三节 公文写作的基本方法
第四节 公文格式
第三章 行政公文写作(下)
第一节 命令、决定、通报
第二节 请示、报告、批复、意见
第三节 通知、函
第四节 公告、通告
第五节 会议纪要
第四章 事务文书写作
第一节 计划、总结
第二节 简报、调查报告
第三节 述职报告、先进事迹材料
第四节 讲话稿、竞聘演讲词
第五节 法规文书
第六节 记录类文书
第五章 新闻写作
第一节 新闻的基本特性
第二节 新闻价值
第三节 消息写作
第四节 通讯写作
实训部分
参考书目
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章节摘录

　　9月30日，胡锦涛同志前往安徽考查。
在滁州市凤阳县小岗村，他说：&ldquo;我要明确告诉乡亲们，以家庭承包经营为基础、统分结合的双
层经营体制是党的农村政策的基石，不仅现有土地承包关系要保持稳定并长久不变，还要赋予农民更
加充分而有保障的土地承包经营权。
同时，要根据农民的意愿，允许农民以多种形式流转土地承包经营权，发展适度规模经营。
&rdquo;　　2.有关人士告诉记者，现代化重工业的启动将成为广东新一轮经济增长的重要特色，珠三
角地区改革将利用湛江、汕头等地缘优势，向南拓展东盟合作，向东搭上台海经济合作快车。
正在进行前期工作的湛江钢铁厂一期建设规模为钢产能1000万吨；广州南沙开发区中国船舶工业集
团300万吨造船基地也已开工生产。
此前广州地区船厂只能制造6万吨的船舶。
广东省以轻工业起家，在改革开放初期，重工业增长一直处于较低水平。
但近年来重工业投资持续增长，2002年全省重工业比重首次超过了轻工业。
在广东省近期公布的新十大工程规划中，规模庞大的高速轨道交通项目引人注目。
湛江、汕头、韶关等相对边远地区与珠三角核心区之间的运输时间，将控制在两小时左右。
2010年前后，湛钢到广州市铁路交通用时仅为1个半小时。
这些，将珠三角传统的产业链条大大扩大，同时也将减少石油消耗及汽车尾气的排放。
　　3.东莞某鞋厂的林老板，2003年来东莞办厂前，在台湾地区打拼了20多年。
他说现在很糟，最近赔了几十万元。
他已经不再接美国鞋子大卖场和贸易商的订单了，觉得风险太大。
他给记者算了一笔账，2007年，受人民币升值、原材料上涨等影响，合计增加的成本超过20％。
&ldquo;广东山区对我来说太陌生。
我没有太大的兴趣内迁，到一个地方又得从头再来，需要很多时间。
补给线拉得很长，对我来说将是致命的打击。
&rdquo;林老板这样回应记者提出的是否借这次广东产业转移的机会，内迁到粤西北山区投资的问题。
有朋友劝他将工厂迁移到越南。
但林老板看得很清楚：&ldquo;越南劳动力缺乏，税收各方面跟这里差不多。
我一些朋友搬到那里，也没好到哪里去，做几年我估计他们也会走。
&rdquo;当记者问林老板，有没有考虑走出低端化生存，增加企业的研发能力，推出高端产品，林老板
有点无奈地笑着说：&ldquo;还没有这个能力。
&rdquo;
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编辑推荐

其他版本请见：《最新应用文写作教程（2010版）》
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