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第一章!绪!!论

经济应用文是应用文的一个分支!经济应用文既具有一般应
用文的特点"也有与一般应用文不同的地方!要了解经济应用
文"有必要先弄清楚一般应用文的概念和特点!

第一节!应用文概说

一!应用文的概念和特点

应用文是人们在日常生活#学习和工作中"用来处理各种事
务的具有一定格式的实用性文体!
应用文也叫实用文"它是由于实用的需要"随着文字的产生

而产生的!人类自从有了文字"就开始了应用文的写作!最初的
应用文"是用来记录生活和生产等活动情况的!我国殷商时代用
甲骨文所作的 $卜辞%"便是我国最早的应用文!
几千年来"应用文随着社会历史的发展而发展!周代的诰#

誓"秦代的制#诏"汉代的疏#表"唐宋的册#敕"明清的题#
奏等"在不同的历史时期"起着各种不同的作用!在现代社会"
应用文的种类更加丰富"应用更加广泛!特别是改革开放以来"
现代应用文的发展更加迅速"更加引人注目"应用文已成为人们
交流思想#传递信息#沟通情感#传播知识#进行科学管理的一
种工具!
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应用文是与文学体裁相对而言的!应用文写作与文学创作作
为写作学的两大分支"各成体系!
同文学作品相比"应用文具有以下几个基本特点&

!"实用性
从功能上看"应用文具有明确的目的和实用价值!应用文直

接应用于人们的日常生活和工作当中"为具体的生活和工作目标
服务"是人们交流思想#互通情报#处理事务#解决问题的一种
物质手段"讲求实际效用"如请示#报告#合同#书信等!文学
是一种语言艺术"具有鉴赏性和审美价值!文学作品并不为具体
的生活目标服务"不解决实际问题!文学作品所体现的是人们的
一般生活理想和审美追求"它是净化心灵#陶冶情操#提高审美
能力的一种精神武器!

#"真实性
从本质上看"文学作品和应用文都是对现实生活的反映"都

具有真实性特征!但二者在真实性的程度和要求上"有很大区
别!应用文的真实是事实的真实"不允许夸张"更不能虚构’文
学作品的真实是艺术的真实"可以虚构"可以加工!如反映雪天
气候"文学作品可以夸张地写 $燕山雪花大如席%’天气预报就
万万不能这样说!

$"惯用性
从写法上看"应用文具有一定的程式性和惯用性!应用文有

一套相对稳定的规范化体式"写作中必须严格遵循"不得各行其
是!如书信就必须按照 $称呼#问候语#正文#祝颂语#署名#
日期%的格式来写!文学作品则没有并且忌讳有固定的模式!文
学创作强调创新"追求新颖独特和与众不同!

%"平实性
从语体风格看"应用文的语言朴素平实"简明扼要!应用文

写作使用事务语体"以记述为特征"较少或很少使用口语词汇#
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口语句式和积极修辞手法"有一系列简明而稳定的谦辞#警语#
专业术语和文言词语等惯用词汇!文学作品写作使用文艺语体"
主要运用生动思维形象地再现生活"它的主要特征是描绘性的"
语言具有形象生动#蕴藉含蓄的特点!

&"时限性
从时效看"应用文必须及时地为现实生活服务"不论是撰

写#发送和处理"都有一定的时间限制!比如经济信息"如果不
及时编发"就会失去其应用价值!对于应用文来说"及时才能实
用"过时即可能作废!快捷及时是实现应用文实用价值的保证!
文学创作一般不受时间限制"可以写现实题材"也可以写历史题
材"即使是现实题材"也没有时间局限!报告文学虽有一定的时
间要求"但并不严格"其时限性远不能与应用文相比!

’"定向性
从接受对象看"应用文有具体明确的发送对象"往往写给特

定的接受者"如书信写给某个亲朋好友"公文发给某个机关单
位!文学作品没有明确的阅读对象"不限定读者"即使是赠送#
唱和之作"其读者也不仅仅限于某一个人!

("广泛性
从写作主体看"应用文还具有广泛性的特点"不论在日常生

活#学习和工作中"无论是国家机关#企事业单位#社会团体#
群众个人"都离不开应用文!而文学创作一般只在作家和文学爱
好者之中进行!

二!经济应用文的构成要素

!"主旨
主旨是经济应用文中表现出来的基本观点和意见!
主旨是文章的中心和灵魂"古人称之为 $意%! $文以意为

主%"$意犹帅也%(王夫之)!文章的主旨就好比军队的统帅!军
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队没有统帅"即成乌合之众’文章没有主旨"就会杂乱无章!主
旨对于应用文具有举足轻重的作用"它决定文章的质量和价值!
任何应用文"不论文字长短"总要表达一定的意图和目的"

主旨就是这一意图和目的在文章中的体现!主旨是文章的一条总
枝理"文章所有的内容#形式因素诸如观点#办法#意见#材
料#结构#语言等"皆受其支配而和谐统一在一起!离开主旨"
诸因素就不能形成一个有机的整体!经济应用文的主旨"具有单
一#鲜明的特点!

#"材料
材料是经济应用文用以表达主旨的事实和依据!材料和主旨

一样"属于应用文的内容要素"它是应用文写作的物质基础!经
济应用文的观点和主旨是在材料的基础上形成并得以表现出来

的!没有材料"就无法形成观点"无法进行写作!如果说主旨是
文章的灵魂"那么材料就是文章的血肉"灵魂因血肉而有所依
托"主旨因材料而得以产生!充分占有材料"是写作经济应用文
的先决条件!经济应用文选材的基本要求是真实#确切#典型#
新颖!

$"结构
结构是经济应用文的形式要素"是对文章内容的组织和安

排!结构的作用在于根据主旨表达的要求"将材料组合成文章!
有了正确#鲜明的主旨"可以 $言之有理%’有了充分可靠的材
料"可以 $言之有物%’而有了完整严密的的结构"便可以 $言
之有序%!结构被誉为文章的骨骼"它将文章的 $灵魂%和 $血
肉%支撑起来而使之有形!
结构还具有审美意义"正如好的骨架可以形成人体美"好的

结构可以构成文章的形式美"并能增强主旨的表达效果!因此"
经济应用文的写作"也需讲究布局谋篇"做到既符合文体格式"
又力求巧妙新颖"多姿多彩!

%



%"语言
语言是经济应用文思想内容的表达手段!语言虽属形式要

素"但它有如文章的肤发"直接影响文章的美丑好坏!从某个角
度看"语言对经济应用文的写作具有决定意义"因为经济应用文
的其他要素都要依赖语言"才能得以表现!没有语言文字"主
旨#材料#结构形成不了文章!因此"经济应用文写作必须重视
语言的运用!
经济应用文语言的表达方式多种多样"常用的有说明#议论

和叙述"偶尔也运用描写和抒情手法!经济应用文语言表达的基
本要求是准确#朴实#简洁"在此基础上力求鲜明生动"$言之
有文%!

三!应用文的分类

应用文种类繁多"分类方法也多种多样!比如&
按使用主体分"应用文可粗略地分为公务文书和私人文书两

大类型’
按应用领域分"应用文可分为行政应用文#经济应用文#文

教应用文#科技应用文#司法应用文#军事应用文#宣传应用
文#涉外应用文等类别’
按表达方式分"应用文可分为说明类应用文#议论类应用

文#叙述类应用文等类型’
按功能特征分"应用文可分为指挥性文书#报请性文书#知

照性文书#调研性文书#计划性文书#公关性文书#法规性文
书#记录性文书等种类!
以上分类"各有优劣!这里"我们按照文体功能及应用范

围"将应用文分为四大类别&

!"法定公文
法定公文是党和国家以法规形式制定和颁布的各级党政机关

&



或组织处理公务的文书!法定公文有两类&

! 行政公文"这是国家正式规定的行政机关处理公务的文
书!根据国务院#)))年*月#%日发布的 *国家行政机关公文处
理办法+的规定"这类公文一共有!$种"即命令 (令)#决定#
公告#通告#通知#通报#议案#报告#请示#批复#意见#
函#会议纪要!

" 法定公文是党务公文"这是党内正式规定的各级党组织
处理公务的文书!根据!++’年&月$日中共中央办公厅发布的
*中国共产党机关公文处理条例+的规定"这类公文有!%种"即
决议#决定#指示#意见#通知#通报#公报#报告#请示#批
复#条例#规定#函#会议纪要!

#"专用文书
专用文书是指专门用于某一特定领域#行业或部门的应用

文!如司法文书 (起诉状#答辩状#代理词#判决书#布告等)#
经济文书 (合同#广告#市场预测#财务分析#审计报告等)#
外交文书 (国书#照会#通牒#护照等)#新闻文书 (消息#通
讯#述评#专访等)#科技文书 (科研报告#科技情报#学术论
文等)#公关文书 (欢迎词#祝酒辞#贺词#演讲词等)#军事文
书 (战时动员令#战斗令#战况通报#军事情报)等等!

$"通用文书
通用文书是指通用于各行各业的公务文书!如计划#总结#

调查报告#规章制度#简报#述职报告等!这类应用文不受行业
限制"使用范围非常广泛!

%"日用文书
日用文书是人们在日常生活和工作中经常使用的一般应用

文"如书信#日记#电报#条据#海报#声明#启示#申请#讣
告#悼词#对联#读书笔记等!日用文多为私人文书"大都用来
处理个人或家庭事务"有时也可用于公务活动!

’此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



应用文分类示意图&

应用文

法定公文
行政公文&命令#决定#报告#请示等

党务公文&公报#决议#指示#,
规定等

专用文书

司法文书&起诉状#答辩状#判决书等

经济文书&合同#广告#市场预测等

外交文书&国书#照会#通牒#护照等

新闻文书&消息#通讯#述评#专访等

科技文书&科研报告#学术论文等

公关文书&欢迎词#祝酒辞#演讲词等

"

#

$--

通用文书

计划性文书&计划#规划#安排#要点等

法规性文书&章程#规则#办法#公约等

调研性文书&调查报告#工作研究#经验介绍等

总结性文书&总结#述职报告#鉴定等

信息类文书&简报#动态#信息#情报等

"

#

$--

日用文书

书信类文书&申请书#求职信#介绍信#家书等

条据类文书&借条#收据#便条#留言条等

记录类文书&日记#札记#会议记录#读书笔记等

告启类文书&海报#声明#启示#讣告等

纪念类文书&题词#碑文#悼词#祭文等

"

#

$

"

#

$

--

第二节!经济应用文概说

一!经济应用文的概念和特点

在应用文的分类图表中"经济应用文处在专用文书一类!因此"
(



严格说来"经济应用文就是指的经济专用文书 (狭义)!但是"在实
际应用当中"经济工作者所使用的应用文"远不止经济专用文一类!
经济工作部门也要处理行政事务"因而也要使用行政公文!通用文
书#日用文书"有的在经济工作和活动中也经常用到!所以"经济
应用文的概念"就不局限于经济专用文 (广义)!
经济应用文"是人们在经济工作和活动中使用的具有一定格

式的实用文体!
经济应用文作为应用文的一个分支"它具有一般应用文的共

同特征"即实用性#真实性#惯用性#平实性#时限性#定向
性#广泛性等!与一般应用文相比"经济应用文自身还有三个显
著特点&

!"专业性
经济应用文是用来反映经济工作情况"解决经济活动中的实

际问题的"因而带有鲜明的经济专业特色!内容上"经济应用文
是反映经济部门的工作和业务活动的’表达形式上"经济应用文
往往运用大量的数据和专业术语!反映经济活动"需要运用大量
的数据来做定量分析"没有这种定量分析"就解决不了问题"揭
示不出经济活动的内在规律!专业术语的运用"使这种文体在语
言上体现出很强的专业性"如价格#成本#资金#费用#贷款#
税收#利润#奖金#预算#效益等!

#"政策性
我国的经济是社会主义性质的"其活动是在党和国家的方

针#政策指导下进行的!反映和指导社会主义经济活动的经济应
用文"必然具有鲜明的政策性!比如签订合同"就必须符合国家
的有关政策和法规"否则合同无效!

$"准确性
经济应用文的写作不仅要做到事实上的真实可靠"而且还要

保证语言表达和数据运用的准确!数据指标在经济业务活动中具

*



有特别重要的意义"从某种意义上讲"经济活动就是一种数字游
戏"数字不准确"就会出现差错"甚至造成巨大的损失!因此"
在经济应用文的写作中"对所引数据"必须反复核实#一丝不
苟"做到准确无误!

二!经济应用文的作用

在生产#经济#科学技术迅速发展的现代社会"经济应用文
成了人们处理社会经济关系"开展经济业务活动的重要工具"在
社会主义现代化建设中"发挥着越来越大的作用!它的作用"主
要表现在以下四个方面&

!"指导经济工作
经济应用文具有很强的政策性"党和政府常常通过公文"传

达和贯彻党和国家的有关路线#方针#政策"指导各地的经济工
作!如命令#指示#决定#纪要#条例#批复等"往往直接传达
党和国家的经济政策"对各地区#各部门的经济工作具有领导或
指导作用!

#"加强经济管理
经济部门通过制定计划"拟定规章制度和总结#调查#审计

等手段"能督促检查各部门单位的工作"加强经济管理!比如"
经济部门要保证收支平衡"就必须进行预算"制定计划’银行要
发放贷款"提高效率"就必须进行经济活动分析和预测"并且与
对方签订合同’税务部门要广辟财源"增加税收"就必须有一整
套严格的规章制度"来管理税务工作和市场!

$"沟通经济信息
经济的发展以及经济活动的开展主要靠信息"这是现代社会

的一个重要特征!信息灵通"经济发展快’信息闭塞"经济发展
就会受到很大的影响!经济应用文在这样的情势下"能充当沟通
社会经济信息的角色"如简报#动态#综合反映#广告#公函等

+



尤其能大显身手"最便于加强内外交流"发展横向联系"沟通业
务往来的渠道!

%"促进经济活动
经济应用文既是各种经济活动的反映"又能反过来促进各项

经济活动的开展"它通过发挥指导功能#管理功能#沟通功能来
推进经济工作"提高经济效益!有些文体"如合同#协议等"能
直接促成和保证经济活动的顺利实现!

三!经济应用文写作的基本原则

经济应用文的写作"必须遵循四个基本原则!

!"朴实原则
经济应用文是以实用为目的"它因实用而存在"为办事而写

作!因此"文章的风格必须朴实无华"通俗易懂!这样才易于被
人理解和接受"便于事务的办理!
经济应用文写作不能像文学写作那样华丽铺张#隐晦曲折"

应该朴素平实"明白晓畅!有些人以为写文章就得有点文采"有
点 $文章派头%"于是刻意求工"结果弄巧成拙"写出的文章不
像应用文了!如某单位有位青年团干"在一份青工思想状况的汇
报材料中这样写道&$黄昏"经常看到他们独自徘徊在空谷幽野!
他们不是要寻找逝去的时光"不是留恋飘落的红叶"也不是为了
咀嚼昨夜伤心的梦魇"是想不通啊"他们的住房问题迟迟得不到
解决!%这样的语言"就失去了应用文的文体特色"华而不实"
读来令人可笑!
朴实原则的基本要求是&
(!)使用事务语体"力戒纤丽藻饰!这是由应用文的语体特

征决定的!应用文写作须使用事务语体"不能使用文学语体!应
用文不能像文学作品那样使用夸张#拟人手法"不能像文学那样
使用过多的修饰"不能追求词藻的华丽"而要少用形容词"少用

)!



修辞手法"直叙其事"简洁明了!隋唐两代"隋文帝 $发号施
令"咸去浮华%"为后人称道’唐太宗虽 $功业雄卓"然所为文
章 (指公文)"纤靡浮丽"嫣然妇人小儿嬉笑之声"不与其功业
称%"遭世人指斥!可见"应用文写作历来反对浮华的文风!

(#)文字朴实平易"力戒艰涩古奥!这是由应用文的实用目
的决定的!应用文必须写得平易浅显"通俗易懂"才能为人接
受!如果艰深古奥"晦涩难懂"就达不到实用的目的!比如国民
党统治时期"某伪县政府发布的一条 $训令%& $案奉--令开
--等因奉此!除分令外"合行令仰遵照"并转饬所属一体遵
照!%这样的文告"老百姓是看不懂的" $训%了也是 $白训%!
因此"应用文写作反对滥用文言词语"反对文白夹杂"矫揉造
作"故作深奥!

($)内容实实在在"力戒陈词滥调!这是由应用文的本质属
性决定的!应用文是用来办实事的"写作要求实实在在"实事求
是"有什么写什么"有多少写多少"反对说大话#空话"反对套
话连篇"哗众取宠"做到 $惟陈言之务去%(韩愈)!
总之"经济应用文写作追求质朴清新的文风"正如鲁迅先生

所说的那样&$有真意"去粉饰’少做作"勿卖弄!%

#"简明原则
应用文自诞生的时候起"就奉行 $辞尚体要%的原则!历代

文学家都把简练视为 $文章的尽境%"$意则期多"字惟期少%!汉
武帝喜功崇文"浮华繁冗之风渐兴!东方朔公车上书"长达十万
言"而武帝赞以 $伟之%!至明清时期"文牍主义已泛滥成灾!历
朝虽有反对之声"皆因封建社会政治腐败"繁冗之风终不能杜绝!
应用写作的这种浮繁之风"直到新中国成立后才得以基本扭转!
现代社会生活节奏快"交往频"办事讲究效率!为现代生活

服务的应用文"必须以尽量简练的文字"高密度地传递信息"才
能适应时代的要求!否则"既影响写作效率"也影响办事效率!

!!



刘勰在 *文心雕龙.议对+里说过&$文以辩法为能"不以繁衍
为巧’事以明核为美"不以深隐为奇!%文洁才能事明"文繁必
然事隐!事明有利于迅速办理"事隐则只能耽误办事的时间!应
用文写作应该做到 $文洁事明%!
简明是现代应用文的发展趋势!注重效率的现代领导者已越

来越注意在行政事务的处理中倡导简明文风!美国前总统卡特入
主白宫后"曾积极进行过公文改革"他首先就从冗繁的 $总统
令%改起!将 $我秉乘合众国宪法和法律赋予合众国总统的权力
兹发布命令--%这种繁琐的套话"改为 $我作为合众国总统"
命令--%这样简洁的形式"改革后的 $总统令%言简意赅"更
加清楚明了!我国武汉市人民政府关于接待来访者的规定"只有

!&个字& $一起身’二请坐’三倒水’四办事’五送客!%简洁
明了"易记易行!
经济应用文的写作以把意思表达清楚为原则"一个字可以表

达清楚的"决不用两个字!文稿拟好后"要反复修改"锤炼语
言"压缩文字"$竭力将可有可无的字#词#句#段删去% (鲁
迅)"做到 $辞约而义丰%!

$"准确原则
经济应用文写作还必须遵循准确原则"将写作和办文的真实

意图准确无误地传达给对方!准确原则要求在写作中注意三点&
(!)材料的使用要准确!经济应用文讲求事实的真实"文中

使用的材料"不论人物#时间#地点"不论数据#资料#事件"
不论文摘#引语等"都必须确凿可靠"符合实际情况"不能有出
入"更不能使用虚假材料!书信中使用虚假材料是对朋友的不
忠"报告中使用虚假材料是欺上瞒下"广告中使用虚假材料是坑
害顾客"合同#诉状中使用虚假材料是犯罪!

(#)内容的表达要周严!经济应用文写作必须注意语言表达
的准确性"不论概念#措辞用语"不论叙事#解释#说理"都要
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