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第一章　应用文概述

第一节　应用文的特点和分类

一、应用文的特点

应用文是单位或个人在处理事务、沟通关系时所形成和使用

的具有相对固定格式的文章的总称。它是同记叙文、说明文、议论
文相并列的一种文体。

应用文古已有之。诸葛亮的《出师表》、唐太宗的《令群臣直
言诏》、司马迁的《报任安书》，就是古代应用文的名篇。其中，
《出师表》是下级对上级的，《令群臣直言诏》是上级对下级的，
《报任安书》是给平辈朋友的。

平实客观地传递信息并产生直接效用是应用文最基本的功

能。这个“信息”，包括思想见解、个人愿望、领导意志、组织要求、

事物情状、过程动态、活动方向等。应用文通过书信电文、广告新
闻、计划总结、公文规章以及军事外交财经文书等各种具体、适当
的文种格式，来传递某些信息，并使之发生效用。

应用文有如下特点：

（一）广泛性

在社会生活中，人们用应用文作为书面工具，来处理事务，沟

通关系。在现代社会中，人们的人际交往日益频繁，无论是个人或
组织，无论是工作、学习、生活，随时随地都会用到应用文。应用文
是各种文章体式中使用范围最广、使用频率最高的一种文体。



（二）实用性

内容上，为用而写，写了要能用。人们是为了处理事务、沟通
关系、解决实际问题而写应用文的。写作时，要求主旨明确，内容
务实，要有针对性地具体地写好某一对象，以求在某一时间内明确
地解决某一问题。

（三）程式性

形式上，为了好用，好管理，各种应用文在使用中约定俗成，
都逐步形成了惯用的格式；有的文种格式还由国家根据使用习
惯和实际需要做了规定，使全国统一，基本格式、处理程序相对
稳定。

（四）对象与时间的特定性

有很多应用文只有受文者才可以看；有的虽然别人可以看，但
只有对受文者才会起作用。这是对象的特定性。
应用文是为了产生效用、解决问题而写的，这就决定了应用

文的写作与使用要有时限。时过境迁，再有鼓动性的广告文，再
有权威性的命令、决定，再关键再重要的计划、制度、通知，都要
失去效用；没有鉴赏性的，不是归档，便要清理。这是时间的特
定性。

二、应用文的分类

应用文种类繁多，各种应用文既有共性，又有个性。为了方便
学习，更好地把握文种及其特征，我们将应用文分为四类。
具体划分情况如下：

·２· 常用应用写作



日用类文书

条据、书信、电报
启事、海报
新闻稿、对联
烅
烄

烆 ……

机关事务文书

计划、总结、简报
规章制度、调查报告
会议记录、业务工作报告
烅
烄

烆 ……

公务文书

命令、决定、通告
报告、请示、批复
函、会议纪要
烅
烄

烆 ……

专业文书

军事文书、外交文书
法律文书、司法文书
经济文书、科技文书
烅
烄

烆

烅

烄

烆 ……
这种划分是相对的。从某种意义上说，公务文书是一种更规

范化的格式要求更严的机关事务文书，专业文书则主要是指以行
业（财经、军事、外交等）来划分的公务文书，而单位的计划、总结、
规章等又因为是“公家之务”而习惯被人称为公务文书。

第二节　应用文的写作要求

一、应用文事务语体的一般要求

学习应用文，首先要知道的是，应用文要采用一种不同于其他
文体的语体。
语体，是指人们在记事状物、表情达意时，由于交际领域、交际

目的、交际方式的不同，要使用不同的语言材料，要运用不同的表
现形式，从而形成不同特点的语言体系。例如，记叙文主要用文艺
语体，说明文主要用科技语体，议论文主要用议论语体，应用文与
上述文体都不同，它主要用应用语体，俗称事务语体。
应用文是一个大类。如上所述，应用文还可以不断地细分。

·３·第一章　应用文概述



这样，不同文种的应用文，其运用事务语体的状况也就不可能都一
样。日用类文书和某些机关事务文书，以叙述、说明为主，但并不
排斥议论、描写和抒情，不排斥语言运用的形象性、情意性。其中
的个人书信、广告文、启事、海报等，更是常用文艺笔法，把生动的
叙述、形象的描写和丰富的抒情结合起来。而公务文书则不追求
艺术化的表达。因而，人们把表达方式和语言运用诸方面稍讲文
采的事务语体称为一般事务语体；把力求平实，排斥夸饰，不尚文
采的事务语体称为公文事务语体。运用公文事务语体是应用文区
别于其他文体的显著标志，人们说“事务语体”一般是指公文事务
语体。公文事务语体的一般特征和要求是：

（一）明确

明确指表达明白清楚，准确贴切。数字运用要精确规范，词语
搭配要畅达得当，实际状态的反映要恰如其分，褒贬程度的表达要
讲究分寸，语气称呼的运用要得体恰当，有歧义、易误解、难明白的
方言、略语、简称、句式坚决不用，“让人家不折不扣地了解你所说
的是什么”（叶圣陶）。

（二）平实

平实即平易、朴实，通俗平常，浅近易懂，质朴无虚，实实在在，
述事、论事、说明都做到庄重大方、恰如其分，“文实相符”，言如其
事。在表达方式方面，基本是用说明、叙述、议论，不用或少用抒
情、描写；在修辞手法方面，时用排比、对比、对偶，不用或少用夸
张、比喻、拟人、双关、通感、渲染、烘托、象征之类的辞格与手法；语
言要求平易、简朴、准确、得体，不用或少用形象性、描绘性、情感性
等艺术化的形容词，不用情意性的语气词、感叹词、儿化词。在公
务文书、专业文书、制度规章等采用的语言体式中，更是排斥各种
夸饰的成分。

（三）简约

简约指言辞简洁精练，不枝不蔓，简而不遗不漏，约而不失一
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词，既完整，又简要。说话直截了当，干净利索，辞必达意，意尽言
止，不故弄玄虚，不短话长说。具体表现为篇章严谨，结构简明，不
搞穿插呼应，多用分项表述，首句撮要；适当运用成分共用句、“的”

字句、无主句；重视使用精当的词语，注意选用单音节的文言词和
习惯用语等。

二、应用文事务语体的具体要求

（一）语词要求

１．一般不用语气词、感叹词、儿化词

语气词、感叹词、儿化词富有形象性和情意性，不利于表现应
用文的客观、平实、严肃、庄重。

２．排斥口语和方言

事务语体要求使用规范化的书面语言，口语和方言难明白，易
误解，适应范围小，时效性也差，用之实用效果低，也不庄重。

３．慎用略语和简称

略语和简称总是产生于一定的环境，多数只通用于狭小的范
围，有的甚至只有几个人知晓其意。运用略语和简称可使文句简
洁，但也会使人难以明白，还可能因有歧义而引起误解。因之，略
语和简称应慎用：规范化了的可用，人们普遍理解了的可用，新用
和扩大范围使用要加以说明，庄重的场合则尽量不要使用。

４．适当使用单音节的文言词

应用文中常见的单音节文言词，如：希、按、拟、须、尚、经、悉、

妥、兹、系等，长期以来保持着丰富的表现力，其中不少还完全融入
了现代汉语中，适当用之可使语意贯通，文句自然、妥帖而又精练。
如下面这段文字：

对其携带入境的旅行自用物品照相机、便携式收录单机、摄影
机或摄像机，海关准许暂免征税入境，出境时须将原物复带出
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境。如旅客带进超出上述范围的自用物品，应另向海关口头
申报，经核准后，方可携带下地（指由水路入境：编者）。
上面这段话中，“其”即“他（们）”，“暂”即“暂时”，“免”即“免

除”，“须”即“必须”，“如”即“如果”，“应”即“应该”，“经”即“经过”，
“方可”即“才能够”。在这里，由于运用了精练而有生命力的单音
节文言词，既准确，又简洁。

５．注意使用习惯用语

应用文写作中，长期以来形成了一套常用的事务性词语，如某
些文言词语，某些特定用语等。这些词语结构较稳定，位置较固
定，使用较规范，人们称为习惯用语。现简列于下：

ａ．标题用语：关于

ｂ．称谓用语：我、本人、我们、我公司、本公司、本单位；
你、你公司、贵公司、贵单位；
他、其、此、彼、该人、该单位、该项目

ｃ．开端用语：为、为了、为着、查、据、根据、按、按照、遵照、依
照、关于、由于、鉴于、随着、兹、兹定于

ｄ．引述用语：悉、收悉、据、接、前接、近接、顷接

ｅ．过渡用语：为使、为此、对此、据此、因此、对于、关于、鉴于

ｆ．拟办用语：责成、交办、试办、办理、执行

ｇ．表态用语：同意、准予、照办、批准、可行、原则同意；
不宜、不可、万勿、切勿、务须、窃以为

ｈ．经办用语：经、已经、业经、兹经、已由

ｉ．递送用语：报、呈；送；
发、颁发、下发、下达、发布、颁布

ｊ．期请用语：上行：请、恳请、拟请、特请；
平行：请、希、拟请、特请、务请、如蒙；
下行：请、希、望、尚望、希予、勿误

ｋ．谦敬用语：承蒙惠允、不胜感激、鼎力相助

ｌ．征询用语：当否、妥否、可否、是否可行
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ｍ．期复用语：请批示、请回复、请即复

ｎ．结尾用语：上行：特此报告；当否，请批示；
可否，请指示；如无不妥，请批准；
以上报告，请审核；以上报告，请批转

平行：此致敬礼；特此证明；为盼；为荷；
尚望函复

下行：为要、为宜、为妥、此复、此布；

特此通告；希遵照执行；祝……；
为……而奋斗；……现予公布

恰当运用习惯用语，可使应用文结构紧凑，过渡自然，文字简
洁，语意庄重，得体地表现行文者与受文者的关系。现举一例文于
下：

黄峰中学

关于要求调进两名英语教师的请示

市教育局：

我校现有学生１３２０人，共２６个班。现英语教师仅有４
人，且有一人临近退休。他们每人周课时均超过２０节，以至
常常因长期超负荷教学而累病。为保证教师身体健康和教学
质量，现本校要求从本届高校毕业生中分配两名给我校。
特此请示，请批准。

一九九六年五月十三日

（二）句式要求

１．正确使用主谓完全句

主谓完全句利于保证语意的单一性，可以有效地避免产生歧
义，同时也可使文句显得凝重、严肃。在合同、条约、公文、规章制
度等应用文中，很强调要正确使用主谓完全句，使句式严密，以保
证语意的表达准确、完整、庄重。
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２．正确使用无主句

使用无主句可使句式简洁，但也容易引起误解。省略主语，应
以句意十分清楚、主语十分明确为前提，一般是承前省略，或在发
文单位明确、发文者与受文者关系十分清楚的情况下省略。

３．正确使用成分共用句

句子成分共用，是应用文里常见的语言现象。例如：

　　这是全省各级政府和各有关部门认真贯彻中共中央、国
务院和省委、省政府关于加强计划生育工作、严格控制人口增
长的决定，切实加强对计划生育工作的领导，采取各种措施，
落实人口计划目标责任的结果。
这是一个单句，主语是“这”，谓语是“是”，两个单音节词一主

一谓，共管了其后那么多文字。句内，由“全省各级政府”起，到“计
划目标责任”止，这一定语部分又是一个完整的子句。在这个子句
中，“全省各级政府和各有关部门”是主语，统管着由贯彻决定、加
强领导、采取措施、落实责任这四组短语联合组成的复杂谓语。就
是说，复杂谓语中的四组短语，都是可以分别与这一主语组成句子
的。在这里却是凑为一句，主语共用。在“认真贯彻中共中央、国
务院和省委、省政府关于加强计划生育工作、严格控制人口增长的
决定”这一部分中，“决定”也不是中央和省级的联合决定，它是指
上述领导机关分别做出的决定。在这里，“决定”也被共用了。这
一个单句，由于句子成分共用，包容了这么多的内容，使全省各级
政府和各有关部门的努力得到了完整的概括，使结构紧凑，语言凝
练，句式严谨。

４．适当使用“的”字句，使句式简洁

某些“的”字短语具有名词功能，在使用“的”字短语的同时，省
略其表客观对象的词语的中心部分，可使句子明确而简洁。例如，
专业文书《中华人民共和国继承法》就有这样的句子：
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继承人有下列行为之一的，丧失继承权：
（一）故意杀害被继承人的；
（二）为争夺财产而杀害其他继承人的；
（三）遗弃被继承人的，或者虐待被继承人情节严重的；
（四）伪造、窜改或者销毁遗嘱，情节严重的。

（三）修辞要求

修辞是在语言表达合乎语法、合乎逻辑、准确规范的基础上，
研究如何依据不同的表达内容和语境，把话说得更好的形式和手
段。修辞的基本要求是要做到语言运用的简明、连贯、得体，修辞
的特殊要求是要善于运用各种修辞格。
应用文一般不追求形式的华美。除了亲朋书信、广告文字等

日用类文书和某些事务文书之外，不刻意讲究修辞手法，公务文书
更是排斥夸张、比喻、拟人、双关、通感等描绘性、情意性的修辞手
法，不过它可以运用排比、对比、对偶等手法，使行文富有条理和气
势。如：

　　中央殷切希望，全国人民特别是青少年深入地向张海迪
学习。要围绕树立共产主义人生观这个根本问题，学习她百
折不挠、乐观向上的生活态度，学习她渴求知识，刻苦自励的
顽强毅力，学习她对社会尽责、为人民服务的献身精神。
一般不刻意讲究修辞手法，不等于应用文不需要修辞。在语

言运用的简明、连贯、得体方面，应用文的要求比记叙文、议论文、
说明文是有过之而无不及的。尤其是，应用文的读者都是特定的
对象，作者能否根据具体的对象和场面掌握好行文的分寸，在处理
行文者与受文者的关系时的立场、态度及其语言表现是否得体，做
到恰如其分，直接影响到应用文的使用效果。有一则这样的便条：
陈馆长：
原定我今天下午到贵处与您谈我班同学光临贵馆参观的

事，因我有急事，现决定改期。具体改在何时，另行通知。
麦东　四月九日
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