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内容概要

　  本书的编写，一是突出时代性。
选用国家最新的标准规范文体和社会上通用的现行实用文体，选用与读者关系密切的例文，使之具有
一定的知识性和较强的可读性。
二是坚持理论联系实际，理论性和可操作性相结合的原则。
在考虑行政事业单位的文秘工作的同时，兼顾了经济和社会生活、个人交往等方面的需要，加大应用
文写作范围和最新类别成果的介绍，力求使全书相对完整。
三是着眼于实用性。
书中的例文都是经过编者认真挑选的，具有很强的代表性，而且与读者的学习、工作、生活关系密切
，可以供读者参考借鉴，举一反三，写出优美的应用文。
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章节摘录

　　通知正文包括通知的缘由、通知事项、通知要求等三部分。
不同种类的通知其正文的写法有所不同。
　　发布性通知法规性文件经有关部门制定以后，需要用通知的形式予以发布。
这类通知的正文一般包括四个方面的内容：一是文件的由来；二是文件名称；三是希望和要求；四是
附件。
　　指示性通知上级单位向下级单位对某一项工作的布置、要求、意见等往往用通知的形式传达。
这种通知带有指令性，必须有根据、有目的、有任务、有要求。
　　传达性通知这种通知带有指示性、规定性，多用于上下级之间及职能部门与有关部门之间。
对通知中的有关精神，必须遵照办理、贯彻执行。
在写法上，一般是先交代问题的来龙去脉，再讲有关指示、意见、规定等，最后谈希望或要求。
　　转发和批转性通知上级或同级的来文要传达到下属单位贯彻执行，需要用通知的形式，这种通知
叫转发型通知。
其写法一般有两种：其一是照转照发。
其二是除转发文件以外，再根据本地区、本部门的具体情况，提出一些具体要求和希望；上级领导部
门转发下属单位的来文，如报告、请示、意见等所用的通知称为批转性通知。
有的照批照转，有的加些指示性的意见。
　　会议通知正文要具体全面。
要求以极其简短的文字，写明会议名称、目的、内容（日期、时间、地点、出席对象以及对出席者的
要求等）。
会议通知要求适当地提前发文，以便出席人员做好准备。
如果事情重大、时间紧迫，可发“紧急通知”。
　　⋯⋯

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<现代应用文写作>>

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 5


