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内容概要

本书将现代应用文写作分为行政公文写作篇、工作事务文书写作篇、日常生活文书写作篇、涉外事务
文书写作篇四篇，对现代应用文的各种文体进行了通俗易懂且详细的介绍，其内容具有新颖性特点：
一是从内容的编排上，注意收录新文件，反映新规定，传授新知识，实用性相当强；二是从例文的选
用上，在着重考虑写作格式的示范作用的前提下，也兼顾内容的新鲜和生动，尽量使用具有时代感的
例文。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<新编现代应用文写作全书>>

书籍目录

第一编 行政公文写作篇 第一章 命令（令）、决定、决议  第一节 命令（令）  第二节 决定  第三节 决
议 第二章 条例、规定、公约  第一节 条例  第二节 规定  第三节 公约 第三章 通告、公告、布告   第一节
通告  第二节 公告  第三节 布告 第四章 报告、意见、议案、请示  第一节 报告  第二节 意见  第三节 议
案  第四节 请示 第五章 指示、通知、通报   第一节 指示  第二节 通知  第三节 通报第二编 工作事务文书
写作篇 第一章 工作文书  第一节 规程、规则  第二节 细则、办法  第三节 制度、章程、守则  第四节 计
划、规划  第五节 安排、总结  第六节 简报、公报 第二章 会议文书  第一节 主持词、祝词  第二节 会议
方案、会议记录  第三节 会议工作报告  第四节 大事记 第三章 宣传文书  第一节 讲话稿、发言稿  第二
节 广播稿 第四章 经贸文书  第一节 经济文书  第二节 商贸文书 第五章 法律文书  第一节 民事诉讼  第二
节 行政诉讼  第三节 刑事诉讼  第四节 仲裁  第五节 其他 第六章 新闻报告  第一节 新闻、消息、通讯  
第二节 新闻特写、新闻评论 第七章 传记史志  第一节 传记  第二节 回忆录  第三节 史志第三编 日常生
活文书写作篇 第一章 条据、便条、契约 第二章 社交文书 第三章 专用书信 第四章 民事文书 第五章 贺
信、贺电、请柬 第六章 红白喜事 第七章 广告、启事、海报 第八章 家信、家电 第九章 公证、遗嘱、
协议第四编 涉外事务文书写作篇 第一章 出访请示、邀请示、请柬 第二章 外事动态、备忘录 第三章 
外事函件 外贸函件 第四章 感谢函电  祝贺函电  慰问函电 第五章 外贸电报、电传、传真

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<新编现代应用文写作全书>>

编辑推荐

　　随着社会的发展，人们之间的各种交往越来越多，因此，应用文写作已显得越来越重要，其应用
也越来越广泛。
为了便于广大公民尽快掌握应用文的写作要领，以及灵活运用文这种文体，我们特组织人员编写了《
新编现代应用文写作全书》一书。
　　该书既具有一定的教科书性质，也带有一定的工具书特点，既可以系统地学习，也可以随用随查
。
其初衷和目的是为了能够充分满足人们的实际需要，为广大读者在应用文写作过程中提供切实的帮助
。
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