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    科学技术是第一生产力。一个具有十二亿人口的大国，要实

现经济的腾飞，步入世界经济强国的行列，必须培养一支宏大的
掌握见代科学技术和管理技能的劳动大军．

    目前，我国的人力资源，在数量上具有很大的优势，但是，

在素质上，还很不适应改革开放和发展社会主义市 场 经 济的需

要．因此，山东省委、省政府高度重视对在职人员进行大规模的

教育培训，特别是时干部进行比较系统的文化、科学技术和管理

知识的教育，以培养一支能够笃驭社会主义市场经济，具有从事

观代经济建设本领的干部队伍。

    随着我院培训任务的不断扩大，为保证经济管理干部、国家

机关工作人员和其他干部的培训质量，为实现 “科教兴鲁”的发

展战略贡蔽力量，我们决定编写一套在理论和实践的结合上具有

一定特色、适应在职干部和从业人员需要的系列教材。

    鉴于时间仓促，我们的力量有限，缺点和错误一定不少，敬

请读者批评指正。

                    山 东 行 政 学 院 ．，．＿＿＿ ＿．

          山东省经济管友十导学FL教材编审、员会
                                                1993年9月
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            绪 论

          一、应用文的含义与分类

    何谓应用文？应用文即指在社会日常工作、活动及生活中经·

常使用的一类文体。

    应用与审美是相对而言的．应用是指直接作用于人们的工

作、主产或生活的；审美则是指通过美感教育，间接作用于人们
的工作、生产或生活的。应用文与审美文也是相对而言的．应用

文使用的范围较广，且材料真实，有突出的实用价值；审美文使

用的范围则较窄，且题材可以虚构，有明显的审美价值。

    应用文包括的文种较多，按内容性质划分，大体可分三类，

r公务活动应用文（公文）、事务工作应用文和日常生活应用
文，按工作及专业范围划分，又可分为党政机关应用文、经济专

业应ri文、公安、司法专业应用文、新闻专业应用文、科技专业

应IT,文等．按文体格式划分，则可分为文书性应用文和一般性应
用文。当然，还可按其它标准分为不同的类别。

            二、应用文写作的特点

    立用文写作主要有如下三个特点：

    （一）鲜明的目的性

    任何写作都有一定的目的性。这是由其主体的认识导向所决

定的。但是应用文写作与审美文写作的目的性相比，审美文写作

                                                                          1
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的目的性隐含的比较多，外露的比较少，这与审美文写作的用途

和表达特点是分不开的；而应用文写作的目的性直露的比较多，

隐含的比较少，这与应用文写作的用途及表达特点也是分 不开

的。我们说应用文写作具有鲜明的目的性，即指不仅直露，且分

明、确定、不含糊。这一特点在文书类应用文写作中表现得尤为

突出．

    （二）很强的实用性

    所谓实用性，即指有实际使用价值。应用文写作的实用性，

主要表现在：能反映客观实际，帮助人们正确地认识客观事物的

本质和规律；能解决实际fpl题，帮助人们更好地开展工作，处理

事务；能提供可靠信息，帮助人们进行科学预测和决策；能直接

参与领导与指导，帮助人们提高组织管理水平；能有效地进行宣

传教育，帮助人们开拓思想境界等等。总之，应用文写作的实用
性是直接而现实的，具体而有效的。

    （三）确凿的真实性

    应用文所使用的每个材料，不能有任何的虚构和掺假，不能

有人为的拔高或贬低，不能有随便的夸张和渲染，而必须忠实于

事实的原本原样，做到准确无误．

            三、应用文写作的沿革

    应用文写作的沿革即指其产生与发展变化的历程。

    写作是用书面文字语言反映事物和表达思想感情的。因而应

用文写作活动的产生首先要具备文字产生的条件。人类文字的产

生，经过了相当漫长的历程，世界各民族文字产生的情况也各不

相同；就中华民族汉文字的形成过程来看，殷商以前，汉民族祖

    2



先曾先后以结绳和绘画方法记事，到殷商时期才逐渐形成了象形

文字，进入甲骨文时代。据考古发掘判断，我国最早的应用文写

作，也当是始于这一时期的。河南省安阳市小屯村 出土的甲骨

文，即是现在所发现的我国最早的文书性应用文资料。应用文写

作活动的产生，除与文字的产生联系在一起外，也与一定的社会

性活动的产生与发展联系在一起。殷商以前，尚处于原始氏族社

会，社会性活动不能说没有，但相对来说是比较少一些；殷商以

后，奴隶制社会确立，最初的国家形式出现了，随着社会性活动

的不断发展，服务于现实需要的应用文写作也就随之而产生与发

展起来了。

    我国应用文写作的内容与形式的变化发展进程与社会的变化

发展水平是密切地联系在一起的．殷商时期，虽然出现了文书性

应用文样式，但因当时的社会发展水平还比较低，故其内容和形

式还比较简单。如“王大令众人曰：}曹田’，其受年：十一
月”， “帝其降荃”，就比较简单，当然也有某些较为复杂的，

但总体看还是简单的多。当时的文书性应用文，就其使用的资料

而言，已有甲骨文书、典册文书、嫌帛文书、金文文书、石鼓文

书等，但根据内容分类还不明确。周代以后，才逐步根据内容分

为不同的种类。

    周代的文书性应用文，其种类主要有浩、命和誓。浩和命主

要是用以赏赐、任命和劝勉告诫的。如《尚书·周书》中的《大

浩》、《洛浩》、《康浩》、}}酒浩》、《立政》等篇。誓是在

兴兵作战时用以鞭策和警告军旅的，如《周书》中的《牧誓》

等。

    秦汉以后，中国进入封建社会。封建王朝的进一步巩固与发

展，国家政务活动日趋繁杂，社会交往更加频仍。为适应国家事

务的需要，封建统治者便建立了一系列公文规程，文书性应用文

的种类也就杂多起来。自秦汉到明清，概括说来，公文种类主要
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有：制、诏、策（册）、戒、救、旨、谕、奏、章、表、议、

启、谙、关、札、状、檄、露布、移等。

    制是皇帝用于颁布重大制度的命令性文书，也用于告谕及责、

让官吏。

    诏大多用于皇帝对臣下的训示、答复及布告天下。

    策是皇帝用于封赠或对大臣的罢免。

    救，也称戒软，是皇帝训戒臣下使用的。

    旨是皇帝的命令性文书。

    谕是皇帝用于告谕天下、封赠官员的。

    奏用于臣僚向君王陈政言事。
    章和表亦属臣下上书的两种，章用以谢恩、表用以陈情。

    议是朝廷有事，集合臣下议论，臣下所表达的不同意见和看

法。

    启是官府往来或者下级给上级个人的函件。

    谙用于衙署之间相互商洽事宜．
    关用于衙署之间通知或知照有关事项。

    札是上级官员给下级属员的文书。

    状是百姓向官府申诉用的文书。

    檄是用于晓谕、征召、声讨等的文书．
    露布即明白宣布，作用与橄文相同。

    移用于同级衙署之间，是向对方劝喻的文书。

    另外，在这一漫长历史过程中，还有其它多种别的应用文的
六生与发展。如孔子辑集的应用文集《尚书》，经他口述的《礼

记》，他著述的《春秋》，及他稍后的左氏、公羊氏、谷梁氏三

家所作的传．再者，孔子之后，老子、庄子、墨子、孟子、荀

子、韩非子等人也写过不少应用文章．还有，曹王的‘典论·论

文》，刘鳃的塔文心雕龙》，唐宋以后的许多论说文之作，也都

属于应用文写作的范畴．总之，从秦汉到明清这段漫长历程中，

    4



中国古代应用文的写作已发展到一个相当高级的阶段．

    辛亥革命不仅推翻了封建帝制，在文书性应用文的写作方面

也进行了一场革命。1912年1月，南京临时政府颁布了《公文程

式条例》，废除了几千年封建王朝所使用的制、诏、浩、救、旨

等公文种类，规定令、咨、呈、示、状五种为公文种类．另外，
辛亥革命以后，在其它应用文的写作方面也出现了许多新的面貌

和气象．例如孙中山和鲁迅等革命先驱和新文化先驱者写的不少

应用文章即是很好的范例。

    中国共产党成立后，我们党及其所领导的革命政权，不仅很

重视公文工作，也很重视其它一些应用文的写作工作。单就公文
工作而言，1931年，党中央制定了《文件处置办法》，1942年，

陕甘宁边区政府颁布了《陕甘宁边区新公文程式》，规定新公文

主要分两类：一类是主要公文，有命令、布告、批答、公函、呈
文五种；另一类是辅助公文，有指示信、报告、快 邮代 电、签

条、通知五种。新中国成立后，党和政府更加重视公文工作．

1951年，政务院颁布了《公文处理暂行办法》，规定了公文的种
类、体式、处理原则及撰写要求等．1955年、1956年，党中央和

中央办公厅先后批发了《中国共产党中央和省（市）级机关文书

处理工作和档案工作暂行办法》、《中国共产党县级机关文书处
理工作和档案工作暂行办法》．在此前后，党中央还制发过其他

一些有关公文工作的文件．1981年，国务院颁发了《国家行政机

关公文处理暂行办法》：1984年，国务院办公厅印发了《关于各

部门向国务院报送文件的若干规定分；1987年，国务院办公厅再

次发布了《国家行政机关公文处理办法》．
    总之，我国应用文写作的历史源远流长，随着社会的发展而

变化，随着时代的前进而更新．应用文写作在长期的历史沿革中

逐步形成了自己的特点和体系，为治理国家、推进社会发展、服

务于人们的工作、学习和生活等方面发挥着应有的作用．
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    四、提高应用文写作能力的基本途径与方法

    如何提高应用文写作的能力，或者说提高应用文写作能力的

基本途径与方法是什么？这个问题不是用几句话就能说清楚的，

但也不是不能进行科学概括的。应用文写作既有特殊的规律，也

有一般的规律。根据写作的一般规律和应用文写作的特殊规律，

我们认为要提高应用文写作的能力，需要从如下几方面努力：

    第一，深入社会，注重实践。

    辩证唯物主义的认识论认为，存在决定意识，物 质决 定精

神．实践是检验真理的唯一标准。按照这样的观点，应用文如

一切写作产品一样，它是精神的产物，是思想认识 的结晶。但

思想、精神不是凭空产生的，不是从天上掉下来的，而是与社会

生活、与人们的实践活动紧密联系在一起的。不论是公文写作的

材料，还是一般应用文写作的材料，都来源于客观存在，来源于

社会生活，来源于实践活动。要写作，首先要有材 料。没有材

料，便缺少客观依据，构成的思想、认识或结论都是虚的、空

的。而要获得材料，除了间接的途径外，最主要的还应当深入社

会生活，加强社会实践，增加感性认识，开阔思想视野。这是每

一个想真正提高自己的应用文写作能力的人所必须注意的，也是

提高应用文写作能力的最主要、最基本的途径和方法。

    第二，努力学习，加强修养．

    直接认识是必要的，但是间接认识也是不可缺少的。因为人

不可能对无限的世界都进行直接的认识。这样就需要学习，就得

借助间接的认识丰富自己的思想，增强自己的智力。需要学习和

修养的方面很多很广，最要紧的应当先从如下这些方面入手，即

政治思想和理论，党和国家的方针政策，法律法规，专业理论知

识，文化理论知识等。

    6



    政治思想和理论的学习与修养，是确立正确的政治方向和理

一论基础的前提条件。应用文写作，尤其是公文写作，具有鲜明的

政治倾向性；如果写作者在政治思想和政治理论的学习与修养方

面表现很差，要想写出具有符合要求的高水平的文章来，就将是

相当困难的。因而，要提高应用文写作的能力，就应努力学习马

列主义、毛泽东思想，努力学习有关政治思想和政治理论的文

件、书籍等，以提高自己的政治思想和政治理论水平。

    党和国家的方针政策及法律法规，是我们行动的指南、工作

的准则和写作的依据。要提高应用文写作的能力，也必须在这些

方面加强学习和修养。

    专业理论知识和文化理论知识，是从事工作、科研所必不可

少的基本条件。尤其在当今世界，科技文化愈加显示出它的重要

作用。每一个有志于应用文写作的成员，如果缺少必要的专业理

论知识和文化理论知识，他所写出的东西，将不仅跟不上时代发

展的步伐，而且也不可能更好地为工作、学习和生活服务。因

为，这其中没有反映出人们所需要的科学的内容。况且，如果缺

少必要的专业理论知识和文化理论知识，有些知识性、理论性比

较强的应用文就根本无法写，要硬写也不可能写得好。因而，注

重对专业理论知识和文化理论知识的学习和修养，对于提高应用

文写作的能力更是必不可少的重要途径和方法之一。

    第三，端正态度，坚持练习。

    应用文写作如一般写作一样，既具有综合性、目的性 的特

点，又具有实践性的特点。要提高应用文写作的能力，就需要具

备多方面的素质、修养和技能，同时必须端正态度，长期坚持写

作练习。

    态度，表现着一个人对事物的看法及所采取的行动。写作态

度是否端正，则表现着写作者对写作活动是否认真、热情和努

力。假如一个人对写作活动根本没有兴趣，又缺乏正确的认识，
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