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总 序

  2015年的新年刚过,沉浸在新春喜庆氛围中的奉贤

人民又迎来了一份特殊的新年大礼,在全国精神文明建

设工作表彰暨学雷锋志愿服务大会上,奉贤区被中央文

明委授予“全国文明城区”称号,成为目前上海市郊唯一

获此殊荣的区县! 这份殊荣,是奉贤区委区政府贯彻落

实党的十八大精神,大力推进精神文明建设的重要成果,

凝聚着全区人民长期以来共同努力奋斗的结晶;这份殊

荣,更见证了奉贤这块热土上,千年来“敬奉贤人、见贤思

齐”为内核的“贤文化”传统在新时代绽放活力、生发

新枝。

  在文明城区创建工作中,奉贤区教育系统一直起着

排头兵的作用。为贯彻落实中共中央关于弘扬中华优秀
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传统文化、培育和践行社会主义核心价值观的指示精神,

奉贤区教育系统根据区委区政府的要求,因地制宜,组织

专家、学者和教师,历时两年,精心编撰了《奉贤区“贤文

化”社区教育系列读本》。这套读本是奉贤区教育系统继

推出《“贤文化”教育读本》、《奉贤教育文化丛书》之后的

又一力作,必将有助于将“贤文化”教育推向深入,使社会

主义核心价值观在奉贤大地上落细落小落实。《奉贤区

“贤文化”社区教育系列读本》从历史、经济、社会、文化和

生态等层面全方位地向广大市(村)民呈现了奉贤区“贤

文化”的风貌和特征。《奉贤滨海农垦之路》、《魅力庄行
 

乡土意韵》、《奉城寻踪》等读本,详细地介绍了奉贤区农

垦文化、古镇文化和以“敬奉贤人、见贤思齐”为内核的

“贤文化”,有助于人们加深对奉贤历史和文化的认识,进

而增强对生活和工作在奉贤的认同感、归属感和自豪感;

《柘林滚灯》、《庄行土布贴画》、《指上生花———意趣天成

的撕纸艺术》等读本生动地介绍了奉贤区的民间艺

术———其中“柘林滚灯”等被列为国家非物质文化遗

产———这些意趣无穷的民间艺术是奉贤人民精神生活的

乐园,是“贤文化”特色和魅力所在;《进城务工人员维权

常识》、《百姓理财》等读本则是为贴近百姓生活,提高百

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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姓生活技能所编写,充分体现了奉贤区教育系统注重以

人为本、关注百姓需求的教育情怀。相信这套系列读本

将有助于广大市(村)民加深对奉贤的了解,增进对奉贤

的热爱之情,进而更好地融入到奉贤经济社会建设和文

化生活中来。

  社区教育是面向广大市(村)民的教育,是直接为市

(村)民的工作、学习、生活而服务的教育,因此也是最接

地气的教育。近年来,奉贤区委区政府围绕党的十八大

提出的“完善终身教育体系,建设学习型社会”目标,贯彻

落实党的十八届三中、四中全会精神,积极推进区域教育

事业改革发展,着力打造以“自然、活力、和润”为特征的

南上海品质教育区。在社区教育方面,奉贤区构建了覆

盖全区域,面向全体市(村)民的终身学习平台,形成了

“社区学院———社区学校———村民学校———宅基课堂”四

级社区教育网络,建立健全了市(村)民终身教育体制和

终身学习机制。在实践探索的过程中构建的“三校一堂”

(即村民学校、市民学校、职工学校和宅基课堂)、“三室一

家”(即村民学校工作室、宅基课堂工作室、社区教育志愿

者工作室和镇志愿者之家)和“三史一风”(即村史、镇史、

区史和民俗民风)的社区教育平台和内容体系,使“人人
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皆学、处处可学、时时能学”的社区教育工作目标得到了

落实。继2013年被评为“全国社区教育实验区”之后,

2014年奉贤区又被评为“国家级农村职业教育与成人教

育示范区”。这些成绩的取得,充分展示着社区教育成果

和凝聚着社区教育工作者的智慧与汗水。

  教育传承文明,文化承载梦想。将弘扬“贤文化”与

社区教育相融合,是奉贤区社区教育工作的重要特色,也

为社区教育发展开辟了一块广阔天地。历史和现实一再

表明,社区教育只有植根于区域文化的土壤,充分汲取养

料,才会更具生命力,进而成长为能够为广大市(村)民提

供优质服务的参天大树。随着上海推进城乡一体化和部

市共建教育综合改革试验区步伐的加快,奉贤教育包括社

区教育又迎来了一个大发展的新契机。衷心希望广大社

区教育工作者乘着被评为全国文明城区的东风,大力推进

社区教育等各项教育事业的改革发展,努力打造南上海品

质教育区,共同建设美丽奉贤、滨海新城,使生长、生活、工

作在这里的人们都能够享有人生出彩、梦想成真的机会!

  是为序。

(作者系上海市奉贤区人民政府副区长)
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  社会的协调发展要以人与人之间的充分沟通为前

提。当今社会,无论从事什么职业,应用文写作是必须具

备的能力。人类进行沟通的主要工具就是语言,通过语

言表情达意,如同穿衣吃饭一样,是人的日常行为,也是

人的基本需求。语言表达的方式主要有两种:一种是口

头表达,另一种是书面表达。书面表达则可以突破时空

界限,弥补口头表达的某些不便和局限,因而是一种不可

或缺的表达形式。书面表达就是各种类型的“写作”,应

当说,写作在一个人的工作与生活中是一项非常重要的

活动。

  写作能力应是现代高素质人才必须具备的一种能

力,写作素养是现代人所应具备的一种人文素养。人们

常以写作水平的高低来衡量一个人的知识水平、思维水

平乃至工作水平的高低。从某种意义上甚至可以说,写

作是一个人走向成功的“阶梯”,是一个人实现自我发展

的凭借。本书介绍的应用文其规范化和程式化特点非常
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突出,因而通过常识的学习来把握这类文章的写作要领,

对于实际写作的意义会更大一些、作用会更直接一些。

  本书所讲述的各类文体,是应用文中应用范围较广、

使用频率较高的文体。具体地说,第一大类文体为法定

公文和事务文书,包括行政机关常用的公文和事务文书。

在社会各行业和部门,法定公文和事务文书都是人们处

理工作的重要工具,其通用性不言而喻。此外,社交文

书、职场文书和商务文书也都具有一定的通用性,对于市

民来说是社会适用面较为宽泛的文书。

  在内容的编排和表述上,本书不追求知识体系的完

备和专业理论的深度,而力求突出知识的可读性、可用性

和可操作性。少谈理论,多讲技巧,把重心放在写作要领

的讲解上,并尽可能地把写作要领讲得浅显易懂,是编者

们所采取的一种写作策略。另外,书中所提供的例文,也

为学习者的模仿与借鉴提供了便利条件。

  本书除了作为学习写作知识的读本之外,也可以随

用随查,作为一本带有工具书性质的读物使用。

 



CONTENTS

目
 
录

􀪋
􀪋
􀪋
􀪋
􀪋

总序/001

前言/001

第一章 法定公文/001

 第一节 法定公文常识/003

 第二节 几种常用的法定公文/010

第二章 事务文书/023

 第一节 计划/025

 第二节 总结/032

 第三节 调查报告/040

 第四节 发言稿/047



市民应用文常识
002    SHIMIN

 

YINGYONGWEN
 

CHANGSHI

第三章 社交文书/053

 第一节 致辞类/055

 第二节 书信与条据类/060

 第三节 告知类/069

第四章 职场文书/081

 第一节 就业类/083

 第二节 述职类/091

 第三节 聘书类/095

第五章 商务文书/099

 第一节 合同/101

 第二节 招投标文书/113

后记/121

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



第一章 
􀪋􀪋􀪋􀪋􀪋􀪋􀪋􀪋􀪋􀪋􀪋􀪋􀪋􀪋􀪋
法定公文





003    
第一章 法定公文 

  法定公文是各种领域都通用的实用文体。撰写法定

公文必须做到格式符合标准,根据所拟写的内容、行文关

系恰当地选择文种,拟好标题,有条理地安排正文事项,

语言准确、得体。下面让我们了解法定公文的一般构成

要素、行为规则、各类公文的特点,掌握几种重要的、常用

的公文格式和写作要领。

第一节 法定公文常识

一、法定公文的含义

  公文有广义和狭义之分。广义的公文,泛指法定机

关和组织在处理各种公务活动中形成的所有文书材料;

狭义的公文,专指有关部门正式规定的公文文种。

  中共中央办公厅、国务院办公厅2012年4月16日

发布《党政机关公文处理工作条例》,将公文的种类分为

决议、决定、命令(令)、公报、公告、通告、意见、通知、通

报、报告、请示、批复、议案、函、纪要。由于这15个公文

种类是党和国家在公文管理法规中明确规定的,所以称

其为法定公文。
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二、法定公文的分类

(一)按行文关系和行文方向分

  法定公文比较常见的分类方法是按其行文关系和行

文方向的不同,分为上行文、下行文、平行文三种。

  上行文是指下级机关向所属上级机关呈送的公文,

如报告、请示;下行文是指上级机关向下级机关发送的公

文,如命令(令)、批复;平行文是指向同级机关或不相隶

属机关送交的公文,如函。

(二)按紧急程度分

  可分为紧急公文和普通公文。紧急公文还可分为特

急件和急件两种。

(三)按有无保密要求分

  可分为普通公文和机密公文。机密的等级可分为绝

密、机密、秘密三种。

(四)按具体职能分

  可分为令使类、通传类、报请类、联系类、实录类。
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三、法定公文的特点

(一)法定性和权威性

  法定公文是由法定机关或组织制发的,代表着法定

机关或组织的意图,被其他法人和公民认定为有效公文,

具有法定的权威性和约束力。

(二)工具性和实用性

  公文是为了完成特定的公务或业务活动而形成的,

是解决公务活动中实际问题的手段之一,所以每份公文

都有具体的制发目的和公务职能,具有工具性和实用性。

(三)规范性

  为了维护公文的权威性和严肃性,党和国家对公文

的名称、行文关系、写作格式、处理程序都作了严格规定。

制发公文,决不能随心所欲、各行其是。

(四)时效性

  公文是为了推动现实工作的进程、处理和解决公务

活动中的问题而制发的,它的作用和功效是有时间限制

的,所以对公文的制发和实施通常有严格的时间要求。

如“会议通知”,一旦会议开过了,它也就随之失去效力。
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四、法定公文的一般格式

  《党政机关公文处理工作条例》规定,公文由版头、主

体、版记三部分组成。

(一)版头部分

  版头部分一般由份号、秘密等级和保密期限、紧急程

度、发文机关标志、发文字号、签发人、分隔线等要素组

成。

  1.份号。是指将同一份文稿印制若干份时,每份公

文的顺序编号,并不是所有公文都需要编份号,涉密公文

应当标注份号。份号一般用阿拉伯数字,如“001”、

“000001”,顶格编排在左上角第一行。

  2.秘密等级和保密期限。秘密等级是标识公文保密

程度的标志,秘密文件需要注明秘密等级。秘密等级有

“绝密”、“机密”、“秘密”三种。保密期限中的数字用阿拉

伯数字标注。秘密等级和保密期限顶格编排在左上角第

二排,并用符号★将两者隔开。

  3.紧急程度。紧急程度是对公文送达和办理的时限

要求,需要紧急办理的公文按照紧急程度在版头左上角

顶格标注“特急”、“急件”的字样。如该公文有份号和密
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