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内容简介

应用文写作文种各异、体式繁多。为适应在校学生学习和文秘工作者的需求，我们采用
新的编纂方法，使应用文写作基础理论和写作知识构成一个有机整体，便于领会和把握
。本书分上、中、下三编。上编是应用文写作原理，如观点的表述，材料的运用，结构
的安排，语言的特征等基础知识。中编是法定公文的写作，分三部分，第一部分是行政
公文专用的命令(令)、议案、公告、通告四篇的规范写作；第二部分是党政机关共用的
决定、通知、通报、报告、请示、批复、意见、函、会议纪要等九种法定公文的规范写
作；第三部分是党的机关专用的决议、指示、公报、条例、规定等五种公文的规范写作
。下编是专用应用文写作，这里主要介绍了管理事务类文书的计划、总结、调查报告、
简报、大事记；会议类文书的会议记录、讲话稿、演讲稿的规范写作；经济类文书的合
同、经济预测报告、经济调查报告、招标书、投标书；学术论文等规范性写作。
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第一章 应用文概述



第一节 应用文的概念、特点、作用和种类
一、应用文的概念
应用文是党政机关、企事业单位、社会团体解决问题、处理事务、交流思想、传递信息
的工具，具有直接价值和惯用格式的文书。我们在工作生活中接触到的行政公文、事务
文书、经济文书、司法文书、礼仪文书等，都属于应用文的范畴。
二、应用文的源流
应用文自产生发展至今，经历了漫长的历史时期。研究应用文的发展轨迹，必须了解应
用文产生和发展的历史，从中吸取可以借鉴的历史经验。应用文应社会的需要而产生，
也随着社会的发展而发展。为了适应国家政务管理及人们交际往来的需要，千百年来，
应用文从文种到格式，从内容到风格一直处于发展变化之中。一是使用范围越来越广泛
，文种不断增多。新的形式不断产生，与社会需要不相适应的形式逐渐被改造或淘汰。
二是各种文体越来越完备，要求越来越明确。特别是作为官方使用的公文更是不断趋于
完备。不断发展、不断完善的应用文体系，对于推动社会向前发展起到了不可低估的作
用。下面我们按照社会发展的不同时期，以公务应用文为主要线索，对应用文的发展和
演变作简单介绍。
⋯⋯
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