
应用写作的特征 目标对象的明确性 文章内容的真实性 书面格式的规范性 主题风格的质朴

性 流通运作的时效性

应用写作的功能 交流 存储 创造 功能

应用是人们创造写作的动因 是这么学科发展的基本动力

材料定义 是应用写作的第一层面 是作者为了写作目的 收集摄取并写入文章的一切事实和

理论依据 是构成应用写作的主要因素之一

材料的分类 按来源-直接与间接材料 按内容-理论和事实材料 按空间-个别与综合 按时间-历

史和现实 按性质-正面和反面 按作用-主要和辅助

材料的获取途径 观察 调查 阅读 社交

材料的选择标准 真实准确 典型 紧扣主题 新颖

主题确立的原则 遵守客观规律 按政策法令 按领导意志 按工作具体要求 按社会实践 按生

活积累

主题确立的要求 正确 鲜明 专一 周密

主题确立的方法 1尽可能的掌握更多材料 保证主题的严密性 2通过表象分析事理 促进主题

的深刻性 3紧密结合实际需要 体现主题的实用性 4与时俱进 解放思想

文体的分类 1功能上 审美-是个 散文 小说 剧本 应用-法律 新闻 公文 书信 2表达方式上 记

叙 抒情 说明 议论 3使用范围上 行政管理 大众传媒 经济事务

表达方式 1叙述-客观 有序 统一 完整 2说明-诠释 举例 引用 比较 数据 图标 分类 比喻 3议

论-夹叙夹议 简化论证 立论为主 正面议论为主

受体对写作的影响 定向 之约 反馈

写作受体的共同需求 求真 求新



行政公文的定义 是公务文书 党政机关 社会团体 企事业单位等社会合法组织在处理公务时

形成和使用的各类文书

公文的特点 法定性 工具性 规范性

公文的作用 指挥和指导 规范行为 联系协调 宣传教育 凭据记载

公文的格式 1眉首 红色反线以上的各要素（公文份数序号 秘密等级和保密期限 紧急程度 

发文机关标识 发问字号 签发人 红色反线）2主体 红色反线（不含）一下至主题词（不含）之

间的各要素 (发文标题 主送机关 正文 附件 成文日期 印章 附注)3版记（主题词 抄送机关 印

发机关 印发日期 版记中的反线）

行政公文的处理原则 及时 准确 安全 保密

行政公文的处理程序 1 收文处理程序-签收 登记 分发 批办 承办 催办 注办 2发文处理程序-

拟稿 会商 审核 签发 打印校对 用印 分发 传递 3办结公文处理程序-办结暂存 立卷 归档 清

退 销毁

命令特点 权威性 强制性 庄严性

命令分类 发布令 行政令 任免令 嘉奖令

决议 使用于党政机关下行文 用于经会议讨论通过的重要决策事项

决议特点 决策性 权威性 程序性

决定定义 对重大事项和重大活动作出安排 奖惩有关单位及人员 变更或者撤销下级机关不

适当的决定事项（下行文体）

决定特点 权威性 指挥性 全局性

决定的类型 法规政策性决定 重大活动和重大事项决定 奖惩性决定 变更性决定

决定的结构和写法 标题 主送机关 主题 落款（发文机关和发文时间）

意见：主要适用于处理重大事项的意见、见解和处理办法，2002年以前的十二种公文样式中



不包括意见。（专题报告一事一报，体现专一性）

报告：（上行文）上传下达的主要手段

请示与报告的联系：均为报请性上行公文。区别：1请，请求指示批准有紧迫性；报，主要是汇

报工作，反应情况提出意见建议 2性质不同：请为请求性文件；报为陈述性文件 3行文时间不

同：请在事前行文；报在事前、事中、事后均可行文 4表述要求不同：请一文一事；报告内容广

泛，可一文一事也可一文多事 5惯用语不同：请只用一种文式“以上请示当否，请批复”

公告的标题：发文机关+事由+文种；发文机关+文种；事由+文种

通告于公告的联系：1、都属于周知性文体 2、发布范围广，面向全社会 区别：1制发机关级别

不同，公告一般高于通告 2、公布事项的大小程度不同，公告往往重于通告 3公告一般不要求

强制执行，通告往往涉及普遍执行 4传播范围不同，公告面向国内外，通告在一定范围内 5写

法不同，公告一般开门见山，通告结构较全面

批复特点：1被动性 2针对性（批复必须针对请示机关来文；内容必须根据请示事项）3权威

性

函：适用于不相隶属的机关相互商洽工作、询问和答复问题、请求批准答复审批事项。

函类型：商洽性函 询答函 批请函 告知函

会议纪要：记载和传达会议情况和一定事项的行政公文。特点：内容的纪实性 表达的要点性 

称谓的特殊性 指导性

会议纪要和会议记录的区别：性质功能不同：会议纪要是公文，会议记录不是公文，纪要有约

束力、指导性，记录是事务性文书，起资料保存作用。二者写法和要求不同：会议纪要需要概

括，写在会议之后；记录要完整，成文与会议之中。

计划特点：预见性 制约性 可行性

总结特点：实践性 自我性 理论性 回顾性



总结与计划的关系：相互制约 依赖 促进 提高

简报：是党政机关、企事业单位和社会团体为反映好和通报情况、汇报工作、交流信息、总结

经验、反映问题而写的简明扼要的情况报告或工作报告。

简报分类：1时间：定期简报 不定期 2发送范围：内部简报 普发性 3内容：教学简报 工作 4性

质：综合性简报 专题性 动态

简报写法：报头：占第一页的 1/3或 2/5，报核 报尾

调查报告：针对社会生活中的某项工作、某个事件、某个问题通过详细的调查后将调查中搜

集的材料系统整理、分析研究，在以书面形象组织或上级报告。

调查报告特点：真实性 典型性 理论性：表达方式：夹叙夹议 叙议结合

书信：向特定对象传递信息、交流思想感情的应用文书。结构：笺文 封文

感谢信 标题 称呼 正文（感谢事由准确生动，表达谢意真诚得体）结语

邀请书 1对象、时间、地点不能出错 2特点：确指性、礼仪性 3写法(标题 称谓顶格 正文事项

提示 结尾落款）3礼貌、周全、提前

求职信 1特点：针对性、自荐性、独特性 2技巧：以情感人、以诚动人、以美迷人 3要素:求职

目标、求职缘起、求职条件

个人简历分类 1年代顺序排列型，重点介绍近年经历 2实用型个人简历，可掩盖工作经历不

足 3目标型个人简历，着眼未来 内容 1本人情况 2个人履历 3特长 4求职意向 5联系方式 6

证明材料 7证明人推荐语

消息 五要素：1标题 2导语（类型直接性、间接性 写作形式 单元素导语 多元素导语 概述式

导语 评论式导语 对比式导语） 3主体 4背景（作用 a说明新闻事件原因 b显示和帮助读者理

解新闻事件的重要性 c突出新闻稿件的新闻价值 d表明记者观点） 5结尾

通讯 特点：新闻性、生动性、完整性、评论性 种类：1人物通讯 2事件通讯 3工作通讯 4概貌



通讯 5纪实、纪闻、巡礼、散记、新闻故事

应用写作的特征 目标对象的明确性 文章内容的真实性 书面格式的规范性 主题风格的质朴

性 流通运作的时效性

应用写作的功能 交流 存储 创造 功能

应用是人们创造写作的动因 是这么学科发展的基本动力

材料定义 是应用写作的第一层面 是作者为了写作目的 收集摄取并写入文章的一切事实和

理论依据 是构成应用写作的主要因素之一

材料的分类 按来源-直接与间接材料 按内容-理论和事实材料 按空间-个别与综合 按时间-历

史和现实 按性质-正面和反面 按作用-主要和辅助

材料的获取途径 观察 调查 阅读 社交

材料的选择标准 真实准确 典型 紧扣主题 新颖

主题确立的原则 遵守客观规律 按政策法令 按领导意志 按工作具体要求 按社会实践 按生

活积累

主题确立的要求 正确 鲜明 专一 周密

主题确立的方法 1尽可能的掌握更多材料 保证主题的严密性 2通过表象分析事理 促进主题

的深刻性 3紧密结合实际需要 体现主题的实用性 4与时俱进 解放思想

文体的分类 1功能上 审美-是个 散文 小说 剧本 应用-法律 新闻 公文 书信 2表达方式上 记

叙 抒情 说明 议论 3使用范围上 行政管理 大众传媒 经济事务



表达方式 1叙述-客观 有序 统一 完整 2说明-诠释 举例 引用 比较 数据 图标 分类 比喻 3议

论-夹叙夹议 简化论证 立论为主 正面议论为主

受体对写作的影响 定向 之约 反馈

写作受体的共同需求 求真 求新

行政公文的定义 是公务文书 党政机关 社会团体 企事业单位等社会合法组织在处理公务时

形成和使用的各类文书

公文的特点 法定性 工具性 规范性

公文的作用 指挥和指导 规范行为 联系协调 宣传教育 凭据记载

公文的格式 1眉首 红色反线以上的各要素（公文份数序号 秘密等级和保密期限 紧急程度 

发文机关标识 发问字号 签发人 红色反线）2主体 红色反线（不含）一下至主题词（不含）之

间的各要素 (发文标题 主送机关 正文 附件 成文日期 印章 附注)3版记（主题词 抄送机关 印

发机关 印发日期 版记中的反线）

行政公文的处理原则 及时 准确 安全 保密

行政公文的处理程序 1 收文处理程序-签收 登记 分发 批办 承办 催办 注办 2发文处理程序-

拟稿 会商 审核 签发 打印校对 用印 分发 传递 3办结公文处理程序-办结暂存 立卷 归档 清

退 销毁

命令特点 权威性 强制性 庄严性

命令分类 发布令 行政令 任免令 嘉奖令

决议 使用于党政机关下行文 用于经会议讨论通过的重要决策事项

决议特点 决策性 权威性 程序性

决定定义 对重大事项和重大活动作出安排 奖惩有关单位及人员 变更或者撤销下级机关不

适当的决定事项（下行文体）



决定特点 权威性 指挥性 全局性

决定的类型 法规政策性决定 重大活动和重大事项决定 奖惩性决定 变更性决定

决定的结构和写法 标题 主送机关 主题 落款（发文机关和发文时间）

意见：主要适用于处理重大事项的意见、见解和处理办法，2002年以前的十二种公文样式中

不包括意见。（专题报告一事一报，体现专一性）

报告：（上行文）上传下达的主要手段

请示与报告的联系：均为报请性上行公文。区别：1请，请求指示批准有紧迫性；报，主要是汇

报工作，反应情况提出意见建议 2性质不同：请为请求性文件；报为陈述性文件 3行文时间不

同：请在事前行文；报在事前、事中、事后均可行文 4表述要求不同：请一文一事；报告内容广

泛，可一文一事也可一文多事 5惯用语不同：请只用一种文式“以上请示当否，请批复”

公告的标题：发文机关+事由+文种；发文机关+文种；事由+文种

通告于公告的联系：1、都属于周知性文体 2、发布范围广，面向全社会 区别：1制发机关级别

不同，公告一般高于通告 2、公布事项的大小程度不同，公告往往重于通告 3公告一般不要求

强制执行，通告往往涉及普遍执行 4传播范围不同，公告面向国内外，通告在一定范围内 5写

法不同，公告一般开门见山，通告结构较全面

批复特点：1被动性 2针对性（批复必须针对请示机关来文；内容必须根据请示事项）3权威

性

函：适用于不相隶属的机关相互商洽工作、询问和答复问题、请求批准答复审批事项。

函类型：商洽性函 询答函 批请函 告知函

会议纪要：记载和传达会议情况和一定事项的行政公文。特点：内容的纪实性 表达的要点性 

称谓的特殊性 指导性

会议纪要和会议记录的区别：性质功能不同：会议纪要是公文，会议记录不是公文，纪要有约



束力、指导性，记录是事务性文书，起资料保存作用。二者写法和要求不同：会议纪要需要概

括，写在会议之后；记录要完整，成文与会议之中。

计划特点：预见性 制约性 可行性

总结特点：实践性 自我性 理论性 回顾性

总结与计划的关系：相互制约 依赖 促进 提高

简报：是党政机关、企事业单位和社会团体为反映好和通报情况、汇报工作、交流信息、总结

经验、反映问题而写的简明扼要的情况报告或工作报告。

简报分类：1时间：定期简报 不定期 2发送范围：内部简报 普发性 3内容：教学简报 工作 4性

质：综合性简报 专题性 动态

简报写法：报头：占第一页的 1/3或 2/5，报核 报尾

调查报告：针对社会生活中的某项工作、某个事件、某个问题通过详细的调查后将调查中搜

集的材料系统整理、分析研究，在以书面形象组织或上级报告。

调查报告特点：真实性 典型性 理论性：表达方式：夹叙夹议 叙议结合

书信：向特定对象传递信息、交流思想感情的应用文书。结构：笺文 封文

感谢信 标题 称呼 正文（感谢事由准确生动，表达谢意真诚得体）结语

邀请书 1对象、时间、地点不能出错 2特点：确指性、礼仪性 3写法(标题 称谓顶格 正文事项

提示 结尾落款）3礼貌、周全、提前

求职信 1特点：针对性、自荐性、独特性 2技巧：以情感人、以诚动人、以美迷人 3要素:求职

目标、求职缘起、求职条件

个人简历分类 1年代顺序排列型，重点介绍近年经历 2实用型个人简历，可掩盖工作经历不

足 3目标型个人简历，着眼未来 内容 1本人情况 2个人履历 3特长 4求职意向 5联系方式 6

证明材料 7证明人推荐语



消息 五要素：1标题 2导语（类型直接性、间接性 写作形式 单元素导语 多元素导语 概述式

导语 评论式导语 对比式导语） 3主体 4背景（作用 a说明新闻事件原因 b显示和帮助读者理

解新闻事件的重要性 c突出新闻稿件的新闻价值 d表明记者观点） 5结尾

通讯 特点：新闻性、生动性、完整性、评论性 种类：1人物通讯 2事件通讯 3工作通讯 4概貌

通讯 5纪实、纪闻、巡礼、散记、新闻故事


