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    随着我国改革开放的深人，经济建设的不断发展，党政机关、人民

团体、企事业单位的文秘工作人员，经济、科技、文化管理人员以及各界

人士，在党和国家公务中，在经济、文化、科技活动中，在社会交往中，越

来越需要大量的、合乎科学的、种类多的、当代适用的应用文工具书。

    为了适应社会发展的需要，我们组织了一批长期从事文秘工作和

写作教学的同志，编写了《现代应用文写作大全》。

    本大全编有公文、工作文书、会议文书、法律文书、公证遗嘱、经济

文书、科技文书、电报、便条名片条据、书信、宣传文书、礼仪文书、论说

文、新闻、广告、启事、传记史志等十七类，每类分项编有若干个文种。

全书有文种约300个，例文三百余篇。
    本大全内容丰富，文字简明、通俗易懂。每个文种，一般不讲源流，

不过多地谈理论知识，只解释概念、含义，只简介文种特点、用途、格式、

结构，指点写作要点，或写作注意事项，列举最新的例文一至多篇，使读

者读后了解文种概念、含义，懂得文种类别、特点、用途，学会文种格式、

结构，掌握写作要点，懂得写作时应注意的问题，借鉴例文，达到写好各

种实用文的目的，收到提高应用文写作水平的效果。

    本书由陈纪宁主编，参加编写的有陈丽杰、周小琴、刘祖万、陈祥

敏、熊国华、蒋天兵、杜奉文、谭世平、周华等。

    本书在编写过程中，参考了众多的实用文、应用文、文秘书籍，在

《人民日报》、《光明日报》、《中国青年报》、《四川日报》、《经济日报》、《法

制日报》等众多报纸上选录了领导人讲话、各地党政机关的文件、个人

的文章和丫些省、地、市、县级机关、部门的文件作例文。因涉及的单
位、作者太多，编写者无法逐个提名致谢，请谅解。

    由于编者水平有限，编写时间仓促，疏漏之处，在所难免，特向读者

深表歉意，并希望读者和高见者批评指正，以便再版时修订。

编 者
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再版前言

    《现代应用文写作大全》出版四年多来，在全国引起了轰动，成为全

国的畅销书，先后十四次印刷，发行八万多册，团中央少先队辅导员杂

志选用本书作为奖品，发给全国少先队辅导员杂志的优秀通讯员。一

些同仁还模仿本书体例编写出了几种同类型工具书，收到了较好的效
益，也有一些不法人员为了牟取暴利，盗版印刷，错误百出，充斥书市，

欺骗读者。请读者在购买时仔细辨别，以免造成不必要的麻烦。

    但是我们也清楚地认识到，时代在发展，社会在进步，有些文种和

例文已过时了。特别是国务院国发〔2ooo}2s号、2000年s月24日发布

的《国家行政机关公文处理办法》通知，宣布1994年1月1日施行的
《国家行政机关公文处理办法》作废，并宣布2001年1月1日起施行通

知规定的处理办法，新的《国家行政机关公文处理办法》对原办法规定

的文种有所增删。我们在修订本书时，就是按新的规定编撰写的。同

时我们把党政机关公文编在一起，各个类别栏目都增加了很多文种，更

换了陈旧的例文。为了新形势下商贸和涉外工作的需要，我们还增加

了外交文书类和合同·协议类两个栏目。

    修订再版的《现代应用文写作大全》文种更多、内容更新、例文更

广，是一本日常生活和工作又特别是文秘工作必不可少的工具书，在修

订此书时，由于文种增多，内容更新，所以篇幅也随之大量增加，为保留
该书过去的辉煌历史和物美价廉而且实用的特点，我们决定仍然保持

原定价，使该书增值而不提价，让更多的人能买到物有所值、方便实用
的工具书。相信该书的修订会给广大读者在日常生活中和工作中带来

极大的方便和帮助。

    参加本次修订的有陈纪宁、陈华林、朱质国、曹智群等同志。

2002年10月



类 别 栏

口公务文书类

口工作文书类

口会议文书类

口法律文书类

口经济文书类

口合同·协议类

口科技文书类

口各种电报类

口便条、条据类

口书信·名片类

口宣传文书类

口外交文书类

口礼仪文书类

口论说文体类

口新闻写作类

口各种广告类

口启事·海报类

口传记·史志类
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