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内容概要

“十七大”文献中明确指出，要形成全民学习、终身学习的学习型社会，促进人的全面发展。
学习，是时代赋予我们的第一要务。
一个人不爱学习、不爱读书，就会缺少灵气，不能适应工作的需要。
而学习应用文写作，提高应用文写作能力，则是公务员的一项基本功。
因为应用文在日常工作和生活中经常被使用，必须熟练掌握，才能适应需要。
本书就是为了适应这种需要而编写的。
全书分为公务员文书写作总论、公务文书、事务文书和生活文书四个部分。
每个部分分若干章，章下面又分节，阐述各种文书的基础知识和写作要求。
本书具有下面几个特点：一是内容的现实性，大量选用近一两年出现的公文，使教材具有时代特色；
二是正、反对照，使读者既知道应该怎样写，又知道不能怎样写；三是格式化，大多数公文的结构格
式都有便于套用的模式。
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章节摘录

　　第一部分　公务员文书写作总论　　第一章　公务员文书的性质和作用　　一、公务员文书的概
念　　公务员文书是应用文书中的一大类，从应用角度来看，它具有应用文书的一般性质。
　　什么是应用文书？
我们可以下这样一个定义：应用文书是各级机关、企事业单位、社会团体以及个人在处理事务中经常
应用的具有一定格式规范的文体总称。
公务员文书就是指公务员在实施管理、处理公务、沟通情况、表达意愿、协调步调的过程中所形成的
应用文书。
这个概念突出了以下四点：　　（1）行为性。
应用文书是行为主体即使用者形成和使用的。
行为主体包括机关、组织和个人，即凡是有需要及会使用应用文书者都可使用。
　　（2）工具性。
应用文书的使用目的是实施管理、处理公务或沟通情况、表达意愿，是人们处理事务和进行交际的一
种工具。
　　（3）规范性。
应用文书是一种具有约定俗成体式的文章体裁形式，具有普遍通行性，不能自创一套，标新立异。
这也是应用文书同文艺作品相区别的重要特征之一。
　　（4）专指性。
应用文书写作的目的是专一的，有特定的、明确的指向和对象。
例如，有的是为了传达机关意图和领导指示；有的是为了反映情况，汇报工作；有的是请求指示：表
达意愿；等等。
它不像文艺作品那样面向广大的读者。
　　二、公务员文书的作用
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