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绪　论

学习应用文写作具有十分重要的作用，例如对于大学生而言，无

疑在大学生活中经常需要写作班级工作总结、学费缓缴申请书这样的

应用文，也是今后工作的储备，机关公务员、事业单位职员、企业文员、

教师等工作都需要熟练掌握应用文写作技巧。同时，也是改变人生的

手段。应用文写作是公务员考试、选调生考试、事业单位招考、教师编

制考试、干部选拔考试等必考内容，对于大学生而言，想通过这些考试

都需要掌握应用文写作。

一、应用文的定义

清代刘熙载在《艺概·文概》中说到：“辞命体，推之可为一切应用

之文。应用文有上行，有平行，有下行，重其辞乃所以重其实也。”这里

指的是封建衙门文书，虽没有阐述应用文的概念，但指出应用文重实

用、讲实效的特点。

建国后“应用文”的概念广泛使用，比较一致的表述是：国家机关、

企事业单位、社会团体和人民群众在日常工作、生活、学习中，处理公

共事务或私人事务时，所使用的具有惯用格式和应用价值的文章。这

包括机关应用文和私人应用文两类，或称为公务文书与私务文书。

二、应用文的分类

文章大致分为文学文体和应用文体两类。这两类文体的分类标

准是看是否具有使用价值，应用文具有使用价值，而文学作品只具有

审美价值，这样把审美性的文学作品与实用性的应用文区分。为了更

清楚地说明这个问题，我们先比较下面两篇文章的“使用价值”。

【例一】

《通　知》
各位同学：

我班定于１０月１５日考察××古民居，这是一座拥有四百年历史
的明清古民居群，文化色彩十分浓厚。

（１）请当日清晨７点３０分在××校区东门口候车前往。
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（２）请每位同学考察后写作一篇文学作品，１１月１日之前交学习
委员，择优推荐发表。

特此通知。

班委会

２０××年１０月１２日
【例二】

《桥畔的歌声》

我迈着轻轻的步子／害怕踏破了你的平静／可我的心却久久不能
平静／荡漾着层层涟漪∥小溪静静地流过你的胸膛／拂去了世事的尘
土／洗亮了你的心灵／你美丽容颜永不褪∥我愿做一只小小白鹑／永远
游荡在你的心湖／聆听你自由欢快的歌声／感受你晶莹剔透的心灵∥
你的超凡脱俗／让我神魂颠倒／我愿一生待你身旁／在心灵的空间里自
由地流畅

显然，例一、例二这两篇文章中，第一篇的通知，具有明显的使用

价值，相关同学通过这个通知可以完成这次考察活动。第二篇文章是

一首诗歌，表达了该同学考察古民居后的审美感受，但是，这首诗歌在

生活中显然没有什么实际的价值。所以，我们可以依据文章是否具有

使用价值，将文章分为文学作品和应用文两大类，这是我们对应用文

进行分类的一个前提。

我国应用文历经３０００多年的发展历史，常用的文种就有２００种，
文种繁多，对这一庞大系统分类很困难，同时一般也没有固定的分类

方法。

按应用文的适用领域，可以分为公务、经济、文教、科技、司法、军

事、外交、日常生活等文书类；按作者身份和行文性质分为公务文书和

私务文书。当然，应用文中的公文类，国家有明确规范，而其他部分大

多是约定俗成的，这也是应用文分类的一个角度。

三、应用文的特点

和文学作品等文体相比较，应用文具有自身的特点：

其一，具有使用价值，能够解决生活中的具体事务。应用写作的

根本目的是为了解决现实生活中的具体问题，这一点与散文、诗歌、小

试读结束：需要全本请在线购买： www.ertongbook.com
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说、戏剧等文学作品有着本质的区别。因此，应用文写作一定要从工

作实际出发，反之就会失去存在的价值。比如说，应用文都需要注意

时效性，例如有一位同学写了一首诗歌，如果他不想发表，可能搁置几

年再拿出去发表，也不会造成什么不良后果。但是，如果一位处理公

文的秘书，如果不注意公文的时效性，就会因此误事。

其二，具有格式化和程式性的特点。还是拿应用文与文学作品相

比较，我们说，文学作品一般没有固定的格式，诗歌可以写成整齐的格

律诗外形，也可以写成参差交错的现代诗的外形，更有人写了“楼梯

诗”，这都是可以的。但是，应用文则不能这么做，如果北京市的公文

处理的标准和上海市的不同，就会造成很大的麻烦，因此它的格式是

十分固定，这当然是因为应用文很多都要在工作中流通，如果没有统

一的格式和程式，就会在流通中产生很多困难。

其三，与文学作品的艺术真实不同，应用文必须是绝对的真实。

应用文的内容必须是生活中真真切切的事实，不能够有一点虚构。文

学作品则不同，作者为了表达的需要，常常会虚构一些人物、情节和语

言，例如冰心的散文《小橘灯》中，为了连缀情节的需要，就在文中虚构

了“我的朋友”这一人物，显然，这种艺术虚构是很必要的。然而，应用

文因为是为生活事务服务的，因此文中的一切材料都必须是真实可靠

的，一切数据必须是准确无误的，否则，带来的后果是可想而知的。

四、应用文的文本

一篇规范完整的文章由主题、材料、结构、语言四要素构成，文学

作品和应用文都是如此，四个要素相互作用，形成有机整体。文学作

品的四要素遵循审美的原则，应用文的四要素遵循实用的原则。我们

先分析一下下面的例子，从主题、材料、结构、语言等四个方面比较一

下文学文体和应用文体的差异。

【例三】

《天堂之花》

林清玄（台湾）

小时候，时常为了领面粉和奶粉上教堂，坐着听牧师讲道的时候，

内心总是非常着急，想着：不知道什么时候才会发面粉和奶粉？
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有一次听见牧师一直在说天堂多么美好，就想到：“天堂是不是到

处都有面粉和奶粉的地方呢？如果有做好的包子和泡好的牛奶就更

好了！”这时正好听见牧师说“阿门”，高兴得不得了，赶紧去排队领面

粉。

领了一包面粉，我心想这个星期天总算没有白白浪费，开始用开

心的脚步奔跑回家。

回家的路要经过一片油菜花田，我跑入田埂，油菜花几乎与我等

高，又映着夕阳，因此我的眼前一片金黄的光泽，芳香四溢，花香整个

包围着我。

我的心灵光一闪，猛然停下脚步，转了一圈，看着四野无尽的、光

灿辉煌的油菜花，心胸震动不已：呀！这不就是传说中的天堂吗？

那一刻，在油菜花田，我仿佛发现了天堂的秘密，于是，我不再奔

跑，把一包面粉抱在胸前，一步一步，细心地走回家。

【例四】

《关于转发教育部关于做好学生军训工作的紧急通知》

各市、州、直管市、××教育局，各高等学校：
入夏以来，我省持续高温，部分地区因多雨出现了洪涝灾害，给新

学年即将开始的学生军训带来了一些安全隐患。教育部近期发出紧

急通知，要求各地做好学生军训中的安全工作，预防各类事故的发生，

确保学生安全健康。现将《教育部关于做好学生军训安全工作的紧急

通知》转发给你们，请各级教育行政部门和高等学校认真贯彻执行。

即将开展学生军训的学校，可根据本地气候和学校设施的实际情

况推迟进行。如期开展学生军训的学校，务必提前对校内军训的场地

设施进行安全检查，消除一切可能发生的安全隐患，要周密安排军训

计划，严格掌握训练强度，科学安排训练课时和内容，采取有效的医疗

监督和防暑、防灾措施，确保学生军训过程中的身体健康和训练安全

无事故。

××省教育厅
２０××年８月２０日
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例三、例四这两篇文章中，前者是散文，是典型的文学作品，后者

是通知，是应用文中十分常见的种类。通过二者的比较，我们不难发

现它们文体的差异，现将这些差异列表如下：

主题 材料 结构 语言

文学作品 含蓄 多样 参差 生动

应用文 明朗 具体 严整 直白

　　通过比较，可知应用文的文本特点：
（１）主题明朗。这种主题具有客观性，应用文因现实需要形成，如

机关应用文体现出机关、集体的意志。同时主题是单一的，应用文要

求主题单一纯粹，即“一文一意”。也具有明晰性，要用简明、直接的语

言表述出来，如标题概括主题、“主题句”在段首等等。

（２）材料具体。所有进入文章的材料必须绝对真实，这样才能得
出可靠的结论。材料还要对应主题，选择的材料要能够为主题服务，

受它调遣。此外，材料要充分、具体，能满足表现主题的需要。

（３）结构严整。我们要明确的是，应用文的结构与文种有关，不同
文种具有不同的外在格式和内在规范，要熟知所写文体的结构模式。

应用文的结构要素是顺序化的，安排结构要讲求顺序，外在结构一目

了然，内在要素井然有序。要注重外在的衔接，文章分成若干段落，段

落依靠内在逻辑勾连，注意采用过渡词、序码、小标题等。

（４）语言直白。应用文是处理现实事务的工具，语言以应用性为
准则，表达直接明了。这种语言还有明显的行业特征，如诉讼文书经

常出现“原告”、“被告”、“事由”、“裁决”、“本案”、“认定”等行业语。

此外，这种语言还具有模式性特点，这种语体特征是适应文体特征的

需要。

五、怎样学好应用文

应用文语言表达的难度不是很高，掌握好格式规则是写好应用文

的关键。我们都知道，应用文的语言一般是十分直白的，不像文学作

品那样追求语言表达的效果，因此运用了大量文学性的语言，应用文



６　　　　

的语言是较容易把握的。因此，要写好应用文，至关重要的是遵守行

文规范。在应用文中，公文的规范最为严格，是通过国家颁布的《办

法》《条例》等国家层面的文件对它进行十分苛刻的约束，以保证公文

具有全国性的统一格式，以便能够在各级部门中正常流通。其他许多

应用文尽管没有国家标准，但是一些格式和要求是多年来通过实践确

定下来的，是行业中约定俗成的规范，得到一致的认可，应该要遵守这

些规则。具体而言，学好《应用文写作》，应该着重注意以下几点：

（１）加强各种文体文章的理论知识学习，提高理论素养，从理性上
提高对应用文章写作的认识，为应用文的写作实践活动打下坚实的理

论基础；

（２）多阅读例文，多分析内容，多思考写作规律。把学习到的理论
知识，通过阅读与分析，进行消化，成为自己实实在在的写作技能，这

是提高写作能力的最好途径之一；

（３）加强讲练结合，这里主要是多写、多练、多讲解。写、练、评的
实践过程中，学到方法、技巧，形成能力，达到能较熟练地驾驭各种应

用文章写作的目标。
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第一章　公务文书

第一节　概　　述

学好公文写作具有十分重要的意义，例如对于大学生而言，公文

写作是他们日后参加的各类选拔性考试的重要内容。公务员考试《公

共基础知识》中有“公文写作与处理”的内容，包括公文写作概述、常见

公文写作、公文处理等内容，某省的省直事业单位招聘考试的《考试大

纲》规定：“基本公文写作知识：一般公文的格式、规范及写作。”同时，

能够写作公文是党政机关工作人员的重要素质，我们知道，公文写作

是党政机关工作的核心环节，普通干部应该“看得懂”，公文处理者应

该是“行家里手”。

一、公文的定义

公文是“公务文书”的简称，它是指法定组织或个人，在公务活动

中固定使用的、有规范体式的、发挥社会管理效能和法定效力的文书。

此定义包含四个方面内容：①制发者—ｗｈｏ：法定组织或个人；②使用
领域—ｗｈｅｒｅ：公共事务活动；③格式—ｗｈａｔ：规范体式、固定使用；④功
能—ｈｏｗ：社会管理效能和法定效力。

公文有广义和狭义区别。广义指公务活动中使用的所有文书，包括

党务公文、行政公文、法规文书、管理文书、商务文书等。如总结、计划、

讲话稿这些文体都属于公文。狭义指《国家行政机关公文处理办法》和

《中国共产党机关公文处理条例》规定的文种，如通知、报告、函等。

《条例》规定，党的机关公文种类有：决议、决定、指示、意见、通知、

通报、公报、报告、请示、批复、条例、规定、函、会议纪要等１４种。
《办法》规定，行政机关公文种类有：命令（令）、决定、公告、通告、

通知、通报、议案、报告、请示、批复、意见、函、会议纪要等１３种。
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上述其实共有１８种：决定、意见、通知、通报、报告、请示、批复、
函、会议纪要等９种相通。党委发的文件有“决议、指示、公报、条例、
规定”等５个特有文种；政府发的文件有“命令、公告、通告、议案”等４
个特有文种。

二、公文的分类

公文可以分为两大类别：一类是通用公文，另一类是其他公文。

通用公文包括下列几种：①指挥类↓：命令（令）、决定、决议、指
示、批复、意见；②知照类→：公告、公报、通告、通报、通知；③报请类
↑：报告、请示、议案；④法规类：条例、规定、办法、细则；⑤记载类：函、
会议纪要等。

其他公文分别是：①管理类：计划、总结、大事记等；②制度类：章
程、法则、条则、制度等；③调查类：调查报告、简报等；④讲话类：工作
报告、讲话稿等；⑤执法类：复议书、处罚决定书等；⑥法律类：上诉状、
申诉状等；⑦礼仪类：祝词、书信、悼词等。

当然，对公文的分类还有很多标准和角度，主要有：①按行文关系
可以分为上行文、平行文、下行文；②按作者性质可以分为党内公文、
行政公文、社团公文；③按公文来源可以分为收文、发文；④按办事时限
可以分为特急件、急件、平件；⑤按机密程序可以分为绝密件、机密件、秘
密件；⑥按社会功用可以分为通用公文、规章制度文书、业务专用文书、
日常事务文书；⑦按法定主体可以分为公务文书、私务文书等。

三、公文的格式

为了便于公务处理，公文形成规范的、固定的格式。《条例》《办

法》和《标准》对公文格式有严格要求。包括外观形式和内在结构两个

部分。

（一）公文的外观形式

关于公文的外观形式，新版党的机关文件印制格式标准规定：

１．用纸
采用６０ｇ／ｍ２—８０ｇ／ｍ２胶版纸或复印纸，纸张白度在９０度以上，

不透明度≥８５％。
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２．幅面
采用国际标准 Ａ４型，成品尺寸为２９７ｍｍ×２１０ｍｍ，允许误差 ±

１ｍｍ。
３．版心
版心尺寸为２２５ｍｍ×１５６ｍｍ（不含页码），每页２２行，每行２６个

字，撑满版心；版心上空约３９ｍｍ，下空约３３ｍｍ。为方便印制，每页行
数可视情况增加或减少１至２行。增减行数时应适当调整行间距，保
持版心高度不变。

４．页码
用４号半角白正体阿拉伯数字，置于版心下边缘的下一行，左右

各放一条４号一字线。单页码居右，双页码居左。
５．标点
采用规范全角标点，符合中文排版规范。

６．装订
左侧装订，采用骑马订，无法用骑马订时采用平订或胶订。

７．印刷要求
双面印刷，页码套正，两面误差不超过２ｍｍ；印刷着墨实、均匀；版

面干净无底灰，字迹清楚、无断划。

（二）文头部分

不同文种的“上留白”不同：下行与平行文“短”，一般发文机关标

识距离版心上边缘２５ｍｍ；上行文“宽”，为了给上级机关批示留下足
够的空间，一般为８０ｍｍ。
１．份号
密级文件应标注份号（编号），用６位阿拉伯数字顶格标注在版心

内左上角第１行。
２．密级
用２１磅（ｗｏｒｄ、ｗｐｓ系统约为２０磅）黑体，顶格标注在版心左上角

第２行，两字之间空１个字。
３．版头
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由发文机关标志和一条横线组成，颜色为金光红色。版头设计要

体现庄重大方、美观实用的特点。套印版头时，版头上下、左右位置要

准确。下级机关文件版头的字高应小于上级机关文件版头的字高。

（１）《中共××文件》，市委文件发文机关标志的字高为２５ｍｍ，县
（市、区）党委、市直各单位党组（党委）文件发文机关标志的字高为

２４ｍｍ。
（２）《中国共产党××委员会（××）》，市委文件发文机关标志的

字高为２４ｍｍ，县（市、区）党委、市直各单位党组（党委）文件发文机关
标志的字高为２３ｍｍ。

（３）《中共××办公室文件》《中共××办公室（××）》，市委办公
室文件发文机关标志的字高为２３ｍｍ，县（市、区）党委办公室文件发
文机关标志的字高为２２ｍｍ。

横线中间若带实心五角星的，两边线长分别约为７０ｍｍ；若不带实
心五角星的，线长约为１５５ｍｍ；线号粗细根据版头字酌情调整；横线距
版心上边缘８６ｍｍ。
４．发文字号
由发文机关代字、年份和发文顺序号组成。发文机关代字用小２

号（ｗｏｒｄ、ｗｐｓ系统约为１７磅）仿宋体，年份、发文顺序号用半角白正体
阿拉伯数字，年份外加中文六角括号“〔〕”。发文顺序号不编虚位（即

１不编为００１），不加“第”字。上报的公文，发文字号居左空１字，签发
人居右空１字。
５．签发人
由“签发人”三字加全角冒号加签发人姓名组成，居右空１字，与

发文字号平行编排，“签发人”用小２号仿宋体，签发人姓名用小２号
楷体。

（三）主体部分

（１）标题：用 ２２磅小标宋体（ｗｏｒｄ、ｗｐｓ系统约为 ２２磅或二号
字），标注在横线下方位置，上空５至６个４号字（ｗｏｒｄ、ｗｐｓ系统约为
２２ｍｍ或６２磅），一行或多行居中排布。多行标题排列为正宝塔、倒宝
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塔或菱形，不采用上下长度一样的长方形和上下长、中间短的沙漏形，

每行词意完整，长度适宜，字距恰当。多个发文机关名称之间用空格

分开，不加顿号，换行时省略。副标题用１７磅楷体（ｗｏｒｄ、ｗｐｓ系统约
为１６磅或３号字）。日期用１７磅楷体。

（２）主送机关：用１７磅仿宋体（ｗｏｒｄ、ｗｐｓ系统约为１６磅或３号
字），与正文标题空２个小４号字，左侧顶格排，回行时仍顶格，最后一
个主送机关名称后标全角冒号。如是转发文件类的通知，主送机关用

１７磅楷体。
（３）正文：用１７磅仿宋体。段首前空２个字，段尾单字不成行。

数字、年份不能折行。段落之间一般不空行，特殊情况为划分层次，段

落间空１行。如是转发文件类的通知，通知用１７磅楷体，转发文件正
文用仿宋体，转发文件另起一页，文件标题上空１行。

（４）附件说明：用１７磅仿宋体，位于正文和发文机关署名之间，与
正文空开１行，“附件：”前空２个字，后接排附件名称，附件名称较长
需回行时，应与上行附件名称的首字对齐，附件名称后不加标点符号，

附件序号用阿拉伯数字，每行位置对齐，如“附件：１．××××”。
（５）发文机关署名：用１７磅仿宋体，居右排，后空２个字，上空２

行。两个以上机关联合发文，发文机关名称上下并排，等距撑开，长度

相同。

（６）成文日期：用１７磅仿宋体，首字比发文机关首字右移２个字，
如长于发文机关，则居右排时后空２个字。成文日期用阿拉伯数字。

（７）印章：上行文要加盖印章，用印端正、着色均匀、骑年盖月，上
不压正文或附件名称、下不压版记；党政机关联合行文的，左右用印，

两个印章中间约空开３ｍｍ。
（８）发布层次（附注）：用１７磅仿宋体，上空１行，居左排，前空２

个字，用小括号括起。如果表述中重复出现括号时，用中文六角括号

套小括号“〔（）〕”。上行文时要附注联系人、联系电话。

（９）附件：“附件”后无冒号，用１７磅黑体，在附件正文左上角顶
格排，有序号时应加序号。附件应另页编排，并在版记之前，与正文一
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起装订。附件序号和附件标题应与附件说明表述一致，附件标题与

“附件”之间空１行。附件与文件正文不能一起装订时，应在“附件”
之前标明文件发文字号。

（四）文尾部分

（１）抄送机关：“抄送”二字前空半字、后标全角冒号，冒号后标注
抄送机关名称，回行时与冒号后的抄送机关名称首字对齐，右空半字，

用３号楷体标注在印发机关和印发日期上方。
（２）印发说明：印发机关和印发日期用３号（ｗｏｒｄ、ｗｐｓ系统约为

１５磅或小３号字）仿宋体，印发机关居左排，前空半字，印发日期居右
排，后空半字。

（３）翻印说明：翻印的文件，在印发机关和印发日期下方标注翻印
机关和翻印日期，格式与印发机关和印发日期相同。

（４）横线：版记中的横线与版心同宽，第一条和最后一条横线用反
线，中间的用正线（即上下端线较粗，中间的线较细）。版记最后一个

要素位于文件末页版心的最后一行。

（５）条码：位于文件末页右下角，与版记的最后一条横线空开约
５ｍｍ。

四、关于标题和主送机关

（一）标题

《办法》规定：“公文标题应当准确简要地概括公文的主要内容，并

标明公文种类，一般应当标明发文机关。公文标题中除法规、规章名

称加书名号外，一般不用标点符号。”标题的位置。一般在红线下空两

行居中，一般字体用宋体或黑体。

１．标题的组成
标题由５项组成（实为３项）：发文机关＋“关于”＋事由（主要内

容）＋“的”＋文种（公文种类）如：“国务院关于加强安全生产工作的
通知”，发文机关为“国务院”，事由为“关于加强安全生产工作”，文种

为“通知”。介词“关于”把发文机关与事由连接起来，结构助词“的”

把事由与文种连接起来。
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２．标题的种类
上面是“标准式”，通常有两种特殊标题：

（１）“双项式”：发文机关 ＋文种（省略事由），如：《中华人民共和
国主席令》；事由＋文种（省略发文机关），如：《关于筹建 ××炼油厂
的请示》。

（２）“转文式”：发文机关＋被转发文件标题 ＋文种组成。第一个
“关于”省略。如：《国务院批转进出口委、国家经委关于建立中国工艺

美术行业协会的报告的通知》。

３．制作标题的关键：准确概括事由、正确使用文种
提示一：事由常是动宾式短语，动词不能缺少。如《××大学关于

做好国庆节期间安全工作的通知》。提示二：确定文种应考虑行文方

向，如选用“函”。

有公文事由的常见毛病。①不合规范，如《省劳动厅关于同意延
长××同志退休时间的批复》；②事由缺失，如《中共 ××县委通知》；
③成分残缺，如《××大学关于秋季开学工作的通知》。

公文文种的常见毛病。①缺少文种，如《省交通厅关于认真做好我
省交通公安保卫工》；②生造文种，如《关于新建世纪大厦工程资金的申
请》；③错用文种，如《关于申请国家重点科技攻关项目补助费的报告》。

（二）主送机关

标题下空一行，左侧顶格，回行仍顶格，后面冒号。主送机关数量

有３种：第一种情况是１个，为报请类公文，如请示、报告，“湖北省人
民政府”、“湖北省公安厅”；第二种情况是ｎ个，为指挥类、一般知照类
公文，如通知，“各县、市、区人民政府，市政府各部门，××经济开发
区”、“各县、市公安局，××公安分局，局直各单位”；第三种情况是０
个，为通告、公告等知照类，条例、章程等法规类公文。

关于“，”和“、”的使用方法。顿号用于同类内部，逗号用于不同

类型之间。注意逗号和顿号混用，如：“各党总支、党群各部门，各教学

院（部）、行政处（室）、直属单位，附属医院”、“各市、州、县、教育局，省

属各高等学校”。
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第二节　通　　知

一、通知的含义

通知是运用最广泛的知照性公文。用来发布规章制度，转发上级

机关、同级机关和不相隶属机关的公文，批转下级机关的公文，要求下

级机关办理某项事务等。通知是使用范围最广、频率最高的文种，一

般机关的文件６０％以上都是通知。
二、通知的分类

根据适用范围，通知分为四大类：告知性通知、布置性通知、发布

性通知和简化性通知。前面三种统称为“书面通知”，在正式的公务活

动中使用；后者称为“口头通知”，在生活事务中使用。

（一）告知性通知

向下级机关告知事项、传递信息等。特点是“看完后不行动”，分

为两种：一是事项性通知，用于传递机构设置变更、人事任免、节假日

安排等信息如《湖北省教育厅关于调整高校国庆放假安排的通知》；二

是会议性通知，用于召开会议前向单位和个人发文，如《××学院关于
召开暑期处级干部培训班的通知》。我们可以看看以下范文：

【例一】

《关于２０××年中秋节、国庆节放假的通知》
校内各单位：

根据国务院办公厅关于２０××年部分节假日安排的通知和我校
校历，结合２０××年新生军训工作实际，现将学校２０××年中秋节、
国庆节放假及有关事项通知如下：

（１）中秋节放假及调休、补课安排。９月２２日（农历中秋节）为国家
法定节假日，９月２１日、２３日调休，共３天。９月１９日（星期日）补９月
２１日（星期二）的课，９月２５日（星期六）补９月２３日（星期四）的课。

（２）国庆节放假及调休、补课安排。１０月１日至３日为国家法定
节假日，１０月２日（星期六）、１０月３日（星期日）补休，１０月６日、１０
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