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概 论

应用文同记叙文、议论文、说明文一样，也是属于一种常用文体。

它是指人民群众或国家机关、企业和事业单位、社会团体等等在日常

的生活、工作和学习中广泛接触与应用的一种实用性极强、简易通俗

的文体。它在实际生活中使用的范围之广、频率之高，用途之大，与

人们日常生活、工作、学习的联系之密切，这是其他文体所不及的。

应用文同其他文体一样，有其特有的构成要素。它的要素有：一

是交际的对象；二是交际的事件；三是交际的时间。在写作应用文

时，一般应用文都是由这三要素组成。例如通常用的公文、书信、契

约等应用文，就是由以上讲的三要素组成的。而有些应用文若从表

面上看来，如总结、调查报告、情况反映等，似乎只有交际时间和交际

事件而不具备交际对象，但实际上这类文件一旦上报或作发言材料，

顿时就会出现交际对象。应用文的三要素是其文体内容表达和实际

应用的需要。

应用文又称实用文，它的应用、实用性质决定了这一文体在写作

时必须注意语言简约和合乎规范。一方面，应用文要在较短的时间

内让人读完、理解它的主要内容“，语言简约”因此也就成了应用文的

一个重要特点。例如，作者要介绍一种商品，作一份广告，如果写得

太长，像厚厚的一本书，读者要花很长时间才能对这种商品的属性、

功能与作用等有所了解，那么这个广告恐怕就只能永远放在“案头”，

而不能走进社会，因为人们不愿意接受它。再如，写一封信，人们只

要把要说的话说清楚就行；请假，人们只要把请假的原因和时间说清

楚就行；出一份通知，人们只要把通知的事项说清楚就行。另一方

面，人们在实际生活中进行交际，讲求一定的准则规范，这就是要求

人们在应用文写作时，必须遵守一定的写作规则，使文章在体例、格
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式等方面“合乎规范”，就应用文而言，应用文这一文体对写作格式的

要求是非常严格的，譬如，书信有书信的格式，便条有便条的格式，人

们如果规范地应用了这些应用文的写作格式，对于准确表达思想、规

范办事程序、提高工作效率是有很大好处的。

应用文的应用范围之广、要求之高，这就要求人们从思想上对应

用文的写作真正引起足够的重视，进而认真学习应用文的写作方法，

把应用文写好。
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第 一 章 　　书 信

书信是人们在日常生活和工作中使用最广泛的一种应用文体，

人们彼此问候起居、交流思想感情、讨论问题、传递信息、托办事情

等，都可以通过书信的形式进行联系。它是人们互相往来和联系的

重要纽带。

书信按照人们习惯的分类法，可以分为两大类，即一般书信和专

用书信。一般书信是人们在交往中的信件；专用书信有介绍信、证明

信、祝贺信、慰问信、感谢信、祝贺信、表扬信、批评信、申请书、保证

书、决心书、挑战书、应战书、倡议书、建议书等。

一、一般书信

一般书信主要指私人信件。它由信封和信瓤组成。

信封的书写格式是：

第一项，在信封上端偏左的红格内写收信人的邮政编码。

第二项，在邮政编码的下一行写清楚收信人所在的省（市、区）、

县（市）、乡镇、街道或村名，有门牌号码的还要写上门牌号码。如果

是写给机关、团体的信，则应写明机关、团体所在的具体地址。此外，

收信人的地址要写得准确详细，一行写不完可以转行写，但地名不能

拆开写，也不可随便省略地名。

第三项，在收信人地址的下一行、信封的中间位置写上收信人的

具体姓名，字要略大一些，以示尊敬。因为收信人的姓名既是写给邮

递员看的，使他知道把信交给谁；也是写给收信人看的，使他知道这

是不是自己的信，因此在收信人的姓名后面一般写“同志”“、先生”、

“女士“”小姐”“、老师”等，而不宜写上只与写信人有特殊关系的称

谓，如“父”“、母”“、兄”“、妹”“、友”等 因为上述特殊的称谓显然

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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易于使邮递员产生歧义，如写上“王立兄收”，那么，收信人是指王立

本人呢，还是王立的兄长呢？再就是，在收信人姓名的后面，一般还

需写上“收”或“启”的字样，当然也可不写。

第四项，在收信人的下面偏右位置写寄信人的详细地址和姓名，

字体比上面收信人的地址、姓名略小一点。其后，在右下角的方格内

写寄信人的邮政编码。寄信人的地址和姓名不宜省略，不能写成“内

详”“、上海张明”等。一是因为万一投递不到，邮局可以迅速退回信

件。二是收信人一看信封便知道信从何处来、发信人是谁，以便收信

人及时拆阅信件内容。

信封上一般留有邮票张贴的位置，横写信封贴在右上角，竖写信

封贴在左上角，写信封时要留出相应的位置，邮票贴错位置会给邮局

带来不便，因此不宜将邮票当成封条贴在信封背面封口处。

信瓤是书信的内容，包括称呼、正文、祝语、署名和日期等几个部

分。

称呼

对收信人的称呼，由写信人和收信人的关系决定（见附表）。一

般说来，当面怎么称呼，信上就怎么称呼。写给长辈的信，是亲属关

系的，一般不写姓名，只写尊敬的称呼，如“祖父”“、伯父”“、伯母”、

“叔父”“、叔母”等；是一般关系的，可在称呼上加姓或名字，如“：李老

师”“、李大爷”“、平远叔叔”等；写给平辈的信，是亲属关系的，称呼有

“大哥”“、二姐”“、三弟”“、四妹”等；非亲属关系的有“志明同志”“、张

华同学”等。对于尊重而亲近的人，最好不要写姓名全称，因为这样

虽然一般也表示尊重，但不够亲切。写给晚辈的信，一般直接称名

字，也可写称谓，如“平”“、宏远侄儿”等。

写收信人的称呼，要单独成行，顶格书写，以示尊重。称呼后面

加冒号，总领下文。

正文

这是书信的主体部分，发信人向收信人回答、询问、叙述的内容

语言要简练、都在这一部分表述。其写作要求是 意思要明确、感情
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要真挚，语气要得体。正文的开头，往往先作问候，如“你好，近来身

体可好吗？”或“您好，来信收悉，请放心”等。在开头的问候语后面，

再按照一定的顺序依次表述。一般来说，给长辈的信，语气要恭敬；

给同志的信，语气要郑重；给朋友的信，语气要亲近；给晚辈的信，语

气要关切。

书信正文的书写格式是，从第二行空两格处起笔，其余与一般文

章风格相同。如果书信陈述（议论）的内容较多，则宜分段来写，一般

一件事成一段，使文章表意眉目清楚。

祝语

这是信的结束语。书信祝语的特点是，在正文写完后，加上表示

致敬或祝贺的话来收束全文。祝语的选用，要视收信者同自己的关

系和收信者年龄、身份、职业等具体情况而定，切不可滥用。常用的

祝语有“祝你健康”“、此致敬礼”等。此外，给长辈、领导、老师、编辑

及晚辈等写信，还可选用其他不同的祝语（见附表）。

书信祝语为表尊重，其习惯写法有两种，一是紧接正文之后，或

者另起一行空两格处写“此致”，转一行顶格写“敬礼”。二是不写“此

致”，而是另起一行空两格写“敬礼”“、安好”“、健康”“、平安”等词，采

用这种写法，其敬语一定要另起一行空两格，不得尾缀在正文之后。

署名

它指写信人在祝语下面一两行的右半边写上自己的名字或写信

单位的名称。给一般同志和不熟悉的人写信，要署全名，以便对方记

住。如果收信人是熟识的亲属、朋友，写信人也可加上自己的称呼

（见附表），以与书信的开头 一对收信人的称呼相对应，后面的名

字前则不必写姓，如“儿志伟”“、您的学生爱仁”“、你的朋友杨威”等。

父母给子女写信，只写“父示”“、母示”等。对长辈或平辈，为表示敬

重，还可在名后面写上“敬上”“、谨上”或“上”等。一般写称谓的字略

小点，这也是一种恭敬的表示。

日期

应写在名字的下方，让对方知道你写信的时间。有时可以准
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到某时某分，以此含蓄表达感情。如写上“写于子夜”，那么收信人看

了，想到你这么晚了还想着他，还不辞劳苦地给他写信，就一定会觉

得高兴，受到感动的。

写信中常见的问题主要有格式不够正确，措辞不够得体、自然。

此外，应注意的事项有：一是与对方首次通信，要在信瓤的末尾，详

细、准确地写上自己的地址，以便对方回信。二是在信写好后发现有

遗漏的内容要补充，可在信的后面写附言，但要在开头的地方加上

“另”“、另外”“、还有”的字样，或者在附言之后加上“又及”二字。三

是信封里附有照片、卡片等轻薄物品时，应写上“随函附寄照片一张”

等。如果正文内已经写明，则不必重复。四是字迹要工整，标点符号

要准确，且书写时不能用红笔（用红笔表示对收信人的不尊敬，写绝

交信才能用红笔）。五是要文通字顺，言简意赅，充满感情。

［写作示例

例一：

写信是灵魂谈心

致陶宏、陶晓光、陶刚、陶城

桃红、晓光、三桃、蜜桃：

今天接到晓光的信，我很高兴。但是这封信和从前的信一样，好

比是干橘子，没有多大浆水，恐怕是生活有些枯燥，意义不甚充足。

书信写的短，不要紧，但是要写得活泼，有力现在寄上小照一张，约你

们传观，但是不要失掉。陈先生处有我寄来的家用，你们可以去取

来，先捐拾元与白桃办教育刊物。

祝你们康健！

爸爸

二月六日纽约
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例二：

把字写好，不是件小事

致陶晓光

晓光：

现在有一件事要和你讨论。你的字是写得太野了，使人认不得

而且写信的纸张不规则，这是必须改正的。同志中的字，洞若（编者

注：洞若和晓光同是陶行知的儿子）的最令人头痛，其次是自俺的，再

其次就是你的。你们的信总有一部分令人看不懂。就是看得懂也是

叫看信人十分难过，甚至头痛。这点小事，如不痛改，将来必有一天，

要给人把信摔到纸篓里去。快点改吧！也把这事告诉洞若。

祝你们健康！

爸爸

一九三九年二月四日

又及：蜜桃的大拇趾，怕又要露出来呼吸新鲜空气了吧！

例三：

送 诗 集

致刘廷蔚

廷蔚：

诗山里的诗人！庐山一山都是诗，树是诗树，草是诗草，花是诗

花，水是诗水，风是诗风，月是诗月，云是诗云，雪是诗雪，鸟是诗鸟，

兽是诗兽，晴是诗晴，雨是诗雨， ⋯山上有诗，山下有诗，山前有诗，

山后有诗，满山都是诗，还有那看诗，听诗，读诗，嗅诗，写诗，一身都

是诗的诗人。

诗人！你可晓得诗神要留住在诗册做甚？他一回两回的招你上

去做甚？他要你斫诗树，采诗草，葬诗花，捕诗风，赏诗月，逐诗云，弄

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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诗雪，听诗鸟唱歌，看诗兽跳舞，天晴出门游诗山，下雨回家写山诗，

⋯⋯他要我送你诗斧，诗篮，诗笔，好叫你待山如诗，写诗如山。诗山

的诗人啊！千万不要忘记了诗山外的诗人，望眼欲穿的要看看诗山

里的诗人的诗山诗！

知行

三月十一日

例四：

给学校领导的一封信

尊敬的校长：

您好！

在“七一”即将到来之际，在我们将要结束初中学业的时候，我们

初三（ 班部分毕业生想同您谈谈心里话，好吗？

校长，您知道吗？前几天我们听说学校将在全体师生中开展庆

祝建党七十周年的活动，心里那股高兴劲就甭提了以前我们曾多次

失去这样的活动机会，现在听到这一消息，我们怎么不高兴呢？难怪

班上有的同学高声叫道：“理解万岁！”那时我心里也十分激动，我感

谢校长做出的这一决定，我在心中说：“校长，您现在终于理解我们

了，您真是我们的良师、益友。”在紧张的学习间隙，同学们还真的忙

乎了起来，有的准备了庆祝活动中的献词、朗诵词；有的准备了歌曲、

舞蹈，有的准备了花篮、彩绸等道具。甚至，班上最为淘气的王明、张

辉两位同学还自编了喜剧幽默小品，准备“七一”这天将它们拿出来

作为献给党的生日礼物⋯⋯

可是，我们初三（ 班同学的这种欢快气氛还没有保持两天，便

骤然降温了。班主任上课宣布：“经学校领导研究决定，初三是毕业

班，学习时间紧、任务重，这次庆祝活动大家就不要参加了，请同学们

理解校领导的这一决定。”班主任态度严肃，语气坚决，容不得半点商

量的余地。初三学生不参加庆祝活动一事完全是“鳖壳打眼一定规”

了。班主任大大出乎同学们意料的讲话犹如一盆凉水，将我们那颗
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颗炽热的心浇得冰凉冰凉的。班主任说完话照例转身走了，而同学

的嘴中，居然们不禁沉默了、恼怒了，从平时那一张张读惯了 吐

露出了一些使您不愿听的话：“哼，整天和初三同学讲读书读书，把同

学们管得死气沉沉、活泼不得。干脆，我们叫他智育校长得了！”那

时，我的心里也翻滚开了，我的想法又何尝不是这样呢？校长，您什

么时候才能真正了解我们呢？同学们埋怨校长只顾抓毕业班学生的

学习，不关心同学们的思想进步和业余爱好，说着说着，有些同学流

下泪来。校长，您要是亲眼目睹了那时的场面，恐怕您就会知道那时

我们是多么的伤心啊！

校长，我们知道，您的一切安排都是为了我们好，您是想让我们

多抓紧时间学习，多掌握文化知识，将来为祖国四化建设做贡献。还

是您 在校会上不也强调过，优秀的学生应该是德智体美劳五方

面全面发展的吗？祖国四化建设需要的不是那些只知道死啃书本不

问政治的“书呆子”，不是那些鼻梁上高高架着近视眼镜、手上拎着中

药罐子的“学者”。您说，一个人即使文化水平再高，但如果没有健康

的思想、健全的体魄和为中华振兴的意志，又有什么用呢？记得有几

次您曾经狠狠地批评了我们毕业班的个别同学胸无大志，不求上进，

什么申请入团不积极啦，学雷锋学赖宁行动迟缓啦，等等。可是校长

您想过没有，一些同学之所以会变得如此，跟您平时的指导思想能说

没有联系吗？您要求同学们思想进步，热爱党，热爱社会主义，可现

在连建党七十周年的纪念活动都不让我们参加，校长，此时我们怎能

对您没有意见呢？

校长，请您理解我们吧，在“七一”即将来到，在我们将要毕业的

时候，我们初三（ 班部分同学代表全体同学向您请求，让我们参加

这次活动吧，全体的毕业班同学们在等待着您的回答。

此致

敬礼

初三（一）班部分同学

月年 日
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例五：

陶行知给母亲的信

（一九二七年一月二十日）

母亲：

家中从前寄来的信，如今都收到了，并未遗失，只是来得慢些。

儿从母亲寿辰立志，决定要在这一年当中，于中国教育上做一件

不可磨灭的事业，为吾母庆祝并慰父亲在天之灵。儿起初只想创办

一个乡镇幼稚园，现在越想越多，把中国全国乡村教育运动一齐都要

立它一个基础。儿现在全副的心力都用在乡村教育上，要叫祖宗及

母亲传给儿的精神都在这件事上放出伟大的光来。儿自立此志以

后，一年之中务求不虚度一日；一日之中务求不虚度一时；要叫这一

年的生活，完全的献给国家，作为我父母送给国家的寿面，使国家与

我父母都是一样的长生不老。

试验乡村师范开办费要一万五千元，经常费在一万二千元，朋友

们都已答应捐助，只要款项领到，就可开办。阴历原想回家过年，无

奈一切筹备事宜必须儿亲自支配，不能抽身。倘使款项早日领到，或

可来京两星期。如果到了腊月廿七还没有领得完全，那年内就不能

来了。好在家中大小平安，儿亦平安健康，彼此都可放心。

昨日会见冬弟，知道金弟在西安尚好，可以告慰。冬弟亦较前强

壮。

桃红小桃三桃蜜桃给我的拜年片子都是很有意思很有价值，儿

已经好好的保存了。

敬祝健乐。

行知
一月廿日
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［附录］

信封格式

邮寄横写格式

省 市 邮票镇 号街

同志 收

省 市 区 街 号 寄

）邮寄竖写格式

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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常用称谓简表

长晚辈之间，视辈分关系“，称呼”和“自称”逆转使用
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续 表
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续 表

平辈之间：
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续 表
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非亲属之间：

自称写给 称呼对方谁

同志（个人 写名字，不用自称同志（个人）或集体）

同志们（集体）

老 学生师 老师

老师的妻子 师母

伯伯 侄、侄女、叔叔、姨姨、父母亲的同事、朋友、 阿

战友 姨

伯伯、叔叔、伯母、同事、战友、朋友的父 叔 侄、侄女

母母亲 、婶母

同事、战友、朋友 朋友、同志，也 只写名字，如尊称对方为兄、可尊称

姐，则自兄、姐 称为弟、妹

同学 同学，或定同学、学友，也可尊称 名字，不用自称。

对方为学兄、学姐 如尊称对方为学兄、学姐，则

自称为学弟、学妹

学生 同学（或写名字） 老师、师母（或只写名字，不

用自称）

同事、战友、朋友的儿 侄、侄女（对不太熟悉 伯、伯母、叔、叔母（或写名

女 的可称“同志”或写名 字，不用自称）

字）

常用祝语简表

敬祝　　安好！敬祝　　健康！敬祝　　全家平安！

敬祝　　近安！恭请　　全安！

敬祝　　新禧（元旦）；敬祝春禧（春节）；

敬祝　　痊安（病愈后）；⋯⋯
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此致　　敬礼！祝你　　工作顺利！祝你　　进步！

祝你　　安好！祝你　　健康；祝你　　愉快；

祝你　　成功；即颂（旧）；并颂　　时绥（旧）；

此颂　　近祺；即颂　　著安（搞写作的）；

即颂　　教祺（任教师的）；即颂　　近佳；

祝　　俪安（夫妇二人）；即颂　　学安；颂　　近好！

并颂　　春禧（春节）；即颂　　暑安（夏天）；

即颂　　秋安！即颂　　冬安！祝　　新年快乐！

⋯祝　　早日恢复健康（病中）

对组织 妥 　否　请批复；并请　　函复；请　　批示；

或 请　　指示；请　　指教；请　　指正；

领 导 请　　教正；此致　　敬礼

望　　努力学习；祝你　　进步；祝　　工作好；

祝　　愉快；祝　　幸福；祝　　近安；

⋯祝　　健康

二、专用书信

专用书信是指在特定的场合，针对某种特定的事务而写的书信。

专用书信因对象、内容、用途等不同而有着不同的格式与写作要求。

下面介绍几种常用专用书信的写法。

介绍信

介绍信是机关、团体、企事业单位介绍有关人员到其他单位，联

系、了解、办理、磋商事情时所用的具有介绍和证明双重作用的专用

书信。

介绍信有书信式介绍信和印刷式介绍信之分。书信式介绍信直

接用本单位（部门）的公文用笺书写，其书写格式与一般书信大致相

同。印刷式介绍信又称填表式介绍信，这种介绍信事先已按照一定

的格式印制而成，有两联，一联是存根，另一联是外出用的介绍信正

续 表

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


