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应用文体属于普通文章体裁中的一个最具有直接实用价值的

类别。由于社会在迅猛前进，新生事物在不断出现，新的内容常常

冲破陈旧的传统形式，于是新的文体便被创造出来。鉴于应用文

被广泛地应用于社会生活的各个领域，所以应用文这类文体发展

很快，花色品种也不断增多。特别是电脑应用日益普及，人们生活

节奏加快，这无疑给探讨应用文的写作方法，带来了新的课题。

《圆苑园种应用文写作方法》一书，是已故冯广珍先生为我们留
下来的一部很有实用价值的工具书。

冯广珍副教授，员怨猿源年出生于豫东黄泛区通许县一个贫苦的
农民家庭。他幼年勤奋好学，逃过荒、要过饭、放过牛，还跟着父亲

种过地、学过木工。新中国成立后，弃学从戎，在中国人民志愿军

某部任文化教员，抗美援朝胜利后，他复员返乡当小学教师。员怨缘远
年秋，他以优异的成绩考入河南大学中文系深造。从员怨缘怨年大学
毕业到员怨愿苑年底病逝的近猿园年间，先后在郑州大学和河南计划
生育干部学院教授写作课，他坚持理论联系实际，教书育人，积累

了丰富的教学和写作经验。

员怨愿园年以来，他授课任务很重，陆续在郑州大学中文系、哲学
系、新闻系、高中语文教师进修班、干部培训班以及在郑大举办的

中国逻辑与语言函授大学郑州面授站主讲写作课。由于他知识丰

富，旁证博引，讲授生动，趣味横生，深受广大师生好评。许多同学
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听完应用文这部分内容以后，认为很有实用价值，迫切要求印发讲

义。中国逻辑与语言函授大学郑州面授站负责人、郑州大学哲学

系讲师刘治旺等同志，为满足听课同学的要求，在 员怨愿猿年初主动
协助冯广珍副教授完成《员园园种应用文写作方法》一书第一次内部
印刷。此书内部印刷后，首先受到中国逻辑与语言函授大学校本

部领导的重视和支持。员怨愿猿年愿月，中国逻辑与语言函授大学在
北京举行教材展览，函大领导积极推荐《员园园种应用文写作方法》
对外展出。其间得到北京大学中文系教授周祖谟先生的鼓励。不

久，此书传到郑州及附近几个市的一些机关、学校、工厂、部队，许

多单位的读者，认为此书对他们的工作非常有益，纷纷要求购买。

当时由于印数有限，很难满足读者要求。

看过《员园园种应用文写作方法》的同志和领导，一再鼓励冯广
珍先生继续搜集材料，续编新的应用文品种。当时，这本书已被郑

州大学新闻系干修班、历史系档案秘书班、中国逻辑与语言函授大

学、中州业余大学以及各地一些高等学院、师范专科、夜大、刊大列

为正式教材。冯广珍先生在郑州大学历史系荆三林教授和中州业

余大学负责人臧大宏同志的热情帮助下，编写了《员缘园种应用文写
作方法》一书，又得以在内部印发交流。时隔不久，海军后勤学校

训练部，再三要求翻印出版。从此，冯广珍的名字和他编写的《员缘园
种应用文写作方法》，便在国内传开。来自全国兄弟院校师生、机

关干部、工人、解放军指战员、社会青年的信件、电报、汇款源源不

绝。有几位来自新疆、内蒙古、甘肃、海南岛的读者，不远千里，登

门拜访。还有个县教育局看到书后，也写信联系，一次给作者所在

单位汇来猿园园园元人民币订购教材⋯⋯冯广珍先生为满足广大读
者要求，于员怨愿缘年暑假，冒着中原的炎热盛夏，日夜赶写，又续编
了《圆猿源种应用文写作方法》，使应用文的门类逐渐完善。与之同
时，他又与重庆出版社联系，将《圆猿源种应用文写作方法》调整为
《圆园园种应用文写作方法》，在这部书稿列入该社选题后，于员怨愿远年
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苑月出版。以后又重印过两次，总印数达十万册之多。
员怨愿远年，冯广珍先生调到河南计划生育干部学院任教后不

久，即深入河南省汝南县、新蔡县、郑州市、濮阳市、扶沟县、南乐

县、郑州市二七区、金水区等地，调查研究，听取意见，收集范文、了

解实际情况；前往河北大学，中国人民大学等兄弟院校查阅资料，

去河北、河南等地参观学习，收集有关单位的计划、总结、报告等文

字资料。经过半年多的努力，把新收集到的应用文样式，同原有铅

印本加在一起，进行反复对比、筛选，终于编写出《圆园园种应用文写
作方法》的增订本———《圆苑园种应用文写作方法》。当他刚刚完成
这部新著不久，无情的病魔就把他推向手术台，不幸于 员怨愿苑年员圆
月员日与世长辞。郑州大学中文系何均地教授送的挽联写道：“从
此不复闻新作，日后何堪忆旧言。”真是催人泪下！在冯广珍先生

离去了近四年后的员怨怨员年，重庆出版社又将《圆苑园种应用文写作方
法》编辑出版。现在又决定修订再版，感谢重庆出版社对我的信任

和重托，使我能以冯广珍先生生前好友的身份为之修订并挥笔为

该书写序，自感责任重大，亦觉十分欣慰。

从员怨愿苑年员圆月员日到圆园园源年员圆月员日，《圆苑园种应用文写作
方法》的作者，冯广珍副教授离开我们整整 员苑年了。员苑年，在漫
长的历史画卷中，只不过是弹指一样的短短一瞬，而在祖国的神州

大地，从白帆点点的东南沿海，到驼铃声声的西北高原，从群山环

绕的偏僻乡村，到楼房林立的繁华城市，都发生了日新月异的巨大

变化。在社会发展的每个历史阶段，不论各项中心工作怎样千变

万化，但冯广珍先生集在大学任教几十年的教学实践经验，编著的

长达愿园多万字工具书———《圆苑园种应用文写作方法》，仍然不减其
社会实用价值。它不仅没有随着历史岁月的消失而失去读者，反

而仍有与时俱进的生命活力。

十几年前，重庆出版社独具慧眼，慕名征稿，作者分别于员怨愿远
年出版了《圆园园种应用文写作方法》，员怨怨员年出版了《圆苑园种应用文
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写作方法》。每次出版，一投放市场即受到读者的欢迎。然后应全

国各地新华书店的预订要求，一连印刷多次，仍然没有满足广大读

者的需求。

圆园园猿年源月，重庆出版社决定重新修订再版《圆苑园种应用文写
作方法》，并把这一想法读者用电话告诉了已故冯广珍先生的遗孀

施秀梅及其儿女。说明重庆出版社，根据广大读者的需求，拟将冯

先生的《圆苑园种应用文写作方法》一书，重新修订再次出版，不知大
姐和侄儿侄女意下如何？曾经给《圆苑园种应用文写作方法》写序的
王振亚教授，对冯先生的感情很深，是否可以请他帮助修订。冯凡

侄女在给我的电话中，说明重庆出版社的意思后，我欣然接受了这

个光荣而艰巨的任务。如果冯广珍先生在天有灵，他听到这个好

消息，也会高兴的含笑九泉，托梦亲人。

事能知足心常惬，人到无欲志则刚。我所以乐以接受，为已故

的恩师冯广珍先生编著的《圆苑园种应用文写作方法》修订出版的任
务，是想借机会报答冯先生早年的恩情。他员怨缘怨年大学毕业分配
到郑大中文系任教，我 员怨缘怨年刚考进郑大中文系读书。在《信阳
事件》天灾人祸影响下，源年的大学生活都是在低标准瓜菜代的艰
苦岁月度过的。当时担任助教的冯广珍老师，带领我们一块参加

黄河花园口三秋劳动，一块治理贾鲁河，一块办快报搞宣传，出身

志趣相同加上师生情，彼此很快建立了深厚友谊。我员怨远猿年毕业
支边去到内蒙古自治区从事新闻记者和编辑工作，他留在学校任

教。员怨愿园年我回母校旧地重游，师生久别重逢，格外亲切。我孤
雁南飞，寄居办公室。冯广珍老师念我在学生食堂就餐，饮食单

调，不仅多次请我到家作客，还经常为我送吃送喝。冬天见我坐在

被窝里备课，就给我买个暖水袋；夏天怕我热又给我买来电扇，这

些师生情长，如果忘记了就意味着背叛。

员怨愿源年，新闻系从中文系分出来另立山头，我以采编教研室
主任的身份，把冯老师从中文系要过来当学术带头人。他无私奉
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献，勤奋敬业，以丰富的教学经验和较强的写作能力，带头组织全

室教师编写教材。他说，从国内到国外，新闻学都属于年轻的学

科，各高等院校的新闻教材都不统一。我们要把新闻系办出自己

的特色，每个教师必须扬长避短，迅速编写出自己的教材，才能提

高郑大新闻系的知名度。

创系的初期，根据课程的安排，他首先带头主编一本分一、二、

三册的《文章写作学》，并邀请我和彭正普、林玉善、董广安老师参

与编写。我记得我写了《记叙文的写作》、《议论文的写作》和《戏剧

写作》三部分，在冯老师的带动下，我们每个教师都夜以继日的赶

写了一至两本新闻教材。我在陕西人民教育出版社出版的《报刊

广播电视编辑学》，成都科技出版社出版的《新闻评论艺术》，河南

教育出版社出版的《赵浩生新闻作品选》等书，从起草到修改，从内

部印刷到公开出版，都得到了冯老师的具体指导。

正当我们采编教研室的教材建设基本就绪时，过度的劳累使

冯老师患了不治之症。他走得太早了，缘猿岁便结束了不该结束的
宝贵生命，不仅恋恋不舍地丢下人到中年的爱妻，还扔下两个尚未

成家立业的子女，惟有令他宽慰的是，《圆苑园种应用文写作方法》遗
作，使他人过留名，雁过留声。

承蒙重庆出版社的信任和已故冯广珍副教授家属的厚爱，为

使冯先生的生命延续，让《圆苑园种应用文写作方法》继续发热闪光，
不论是出于报恩还是出于还债，我承担《圆苑园种应用文写作方法》
修订出版，都是义不容辞。

在修订已故冯广珍先生生前编著的《圆苑园种应用文写作方法》
一书的过程中，我广泛查询新近出版的类似书籍。有选择地参考

了中国戏剧出版社出版的千惠主编的《实用应用文写作指导与范

例全书》、陕西人民教育出版社出版的张国佼、张瑞年主编的《新编

应用文写作大全》、蓝天出版社出版的张浩主编的《新编企业企划

方案写作大全》、延安人民出版社出版的田冲、王忠良、张东跃主编
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的《学生应用写作实用词典》和 圆园园园年以来的 员远园多份各种文件
和员园园园多份报纸，并剪贴和抄写备用卡片近圆园园多张。
为争取修订编写的时间，我邀请了郑州大学法学院法律系的

苏贵晨同学、郑州大学体育学院新闻班的朱琳鹏同学协助收集资

料和整理工作，他（她）放弃了暑假探家和休息的机会，冒着“七月

流火”的高温，不辞劳苦地加班加点，借此，特向这两位热心的同

学，表示真诚的感谢。

在宰栽韵介入中国的今天，随着社会经济、文化的不断发展，广
大青年和基层干部，迫切要求提高文化修养和文字表达能力，以适

应实际工作的需要。尤其是在各条战线上担任文书工作的同志，

经常要起草公文，写便条、工作总结、调查报告、通讯报道，有时要

书写合同、启事、广告、说明书等，有的还要办墙报、黑板报、拟广播

稿或指导业余爱好者开展文艺宣传；以至于还要订立规章制度、村

民公约等等，几乎每天都要亲笔写文章。这里，我怀着崇敬的心

情，向广大读者郑重推荐冯广珍先生的遗作《圆苑园种应用文写作方
法》，因为，我认为，它是目前国内应用文写作已问世的图书中，内

容最为丰富最实用的一本好书。
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第员怨苑种 怎样写会议传达提要 （缘远怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第员怨愿种 怎样写建议 （缘苑猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第员怨怨种 怎样写带指导性的工作意见 （缘苑远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第十一章 笔记、日记类应用文（苑种） （缘愿员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆园园种 怎样写读书心得笔记 （缘愿员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆园员种 怎样写摘录笔记 （缘愿源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

·怨·



第圆园圆种 怎样写提要笔记 （缘愿远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆园猿种 怎样写日记 （缘愿苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆园源种 怎样写会议记录 （缘怨猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆园缘种 怎样写报告记录 （缘怨远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆园远种 怎样写科学种田记录 （远园员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第十二章 传志、事迹类应用文（怨种） （远园源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆园苑种 怎样写生平 （远园源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆园愿种 怎样写简历 （远园苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆园怨种 怎样写自我鉴定 （远园怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆员园种 怎样写组织鉴定 （远员园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆员员种 怎样写先进事迹 （远员圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆员圆种 怎样写光荣榜 （远员源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆员猿种 怎样写优秀人物光荣榜 （远圆园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆员源种 怎样写名将录 （远圆猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆员缘种 怎样写人物简介 （远圆源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第十三章 会议事务类应用文（缘种） （远圆远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆员远种 怎样写会议日程 （远圆远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆员苑种 怎样写大会主席团名单 （远圆苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆员愿种 怎样写成立机构筹备委员会名单 （远圆愿）⋯⋯⋯⋯

第圆员怨种 怎样写会议开幕词 （远猿园）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆圆园种 怎样写会议闭幕词 （远猿猿）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第十四章 起诉文书类应用文（苑种） （远猿怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆圆员种 怎样写刑事诉状 （远猿怨）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆圆圆种 怎样写民事诉状 （远源源）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆圆猿种 怎样写刑事上诉状 （远源苑）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆圆源种 怎样写民事上诉状 （远缘员）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆圆缘种 怎样写申诉状 （远缘远）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

第圆圆远种 怎样写答辩状 （远远圆）⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

·园员·


