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出版

说明

    党的十一9三中全会以来，在邓小平

建设有中国特色社会主义理论的指导下，

我国在农村实行了一系列改革开放政策，

使农村面貌发生了巨大变化。但是，我国

农村发展的潜力还很大。为了实现农村经

济快速增长、富国强民、振兴中华民族的

宏伟蓝图，迫切需要依靠科学技术振兴农

业和农村经济。为此，中国农业出版社组

织编辑人员深入农村进行了大范围、多层

次的实地调查，根据农民的需要，约请了

全国数百位具有较高理论水平和丰富生产

经验的专家，编写了这套 《中国农村书

库》大型丛书。希望通过这套丛书的出版，

对我国农业生产、农村经济的发展和农民

生活起到指导作用。

    这套丛书共有100余种，内容涉及到

与农民有关的方方面面，如农业政策、法

律法规、思想道德、农村经济、种植业、养

殖业、农产品储藏加工、农用机械和农村

医疗保健等。考虑到目前我国农民的文化
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水平，本套丛书使用了通俗易懂的语言文

字，并多以问答的形式编写成书;注重理

论联系实际，说理明白，使农民知道更多

的道理;农业生产技术方面，着重介绍生

产中的主要环节，关键性技术、方法和成

功经验，其中不少是国内外研究成果和高

产、优质、高效生产技术，可操作性强;力

求科学性、实用性相结合，使农民学习之

后，能解决生产中遇到的问题，并取得较

好的效益。

    衷心希望农村读者能从这套丛书中获

益，通过辛勤劳动，早日脱贫致富，过上

小康生活。

中国农业出版社

1997年7月
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第一章  农村应用文概说

第一节  什么是农村应用文

    要了解什么是农村应用文，首先要了解什么是应用文。

    应用文又称实用文。它是同散文、小说等欣赏性文章相

对而言的，它是指机关、团体和社会公众在日常工作、生产、

生活和学习中实际应用的一类文章的总称。

    农村应用文是应用文中的一个重要部类。它是指广大农

村干部、群众，在农村工作、农村生产、农村精神文明建设

中经常使用，具有惯用格式、惯用语体的文章形式，例如条

据、信函、合同、讼状、计划、总结、公文，以及农业科普

文章、农业科技资料等，都属于农业应用文的范畴。

第二节    农村应用文的作用

    学习写作农业应用文，对于农村干部和群众来说，具有

十分重要的作用:

    (一)它是沟通情况、联系事务、洽谈工作的工具  我们

生活在社会上，都是作为社会的成员而存在的，都要同周围

的人和事发生这样或那样的联系。例如要出售产品，就要给

买方开出票据;要联系事务，就要给对方发出函电;要开展

工作，就要写作公务文书;要保护公民的合法权益，就要懂
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得有关司法文书怎样写作;要推广农业科学技术，就要学会

写作农业科普文章⋯⋯这些农村常用的应用文章，有的看来

非常简单，但稍有疏忽就会出现错误，贻误工作，甚至造成

严重后果。因此我们必须学会写作农村应用文，掌握好这个

工具。

    (二)它是做好农村工作的一项重要能力  我们农村干

部、农民企业家和农民群众，是农村社会主义精神文明和物

质文明的建设者。要宣传党的方针、政策，宣传先进典型的

事迹和经验，就要学会写作新闻演说稿和调查报告;要开展

工作，就要经常运用公文来计划、部署、指导、总结工作。这

就要通过学习农村应用文来掌握这种能力。

    (三)它是宣传农业科学技术、开展科技服务的一种武器

邓小平同志指出:科学技术是第一生产力。要迅速发展农村

经济，就必须宣传、推广现代科学技术，必须进行小型农业

科学实验，以探求农业高产、高效的规律，必须开展多种形

式的科技服务。而如此，就必须学会农业科技应用文件的写

作，掌握好这个武器。

    总之，学会写作农村应用文，是农村进行社会主义物质

文明和精神文明建设的需要，是开展工作推进改革的需要，是

发展生产，致富乡里的需要。

第三节    农村应用文的特点

    (一)专业范围的广泛性  农村是一个大社会，凡是社会

上可能有的专业、行当，农村几乎应有尽有。因此作为农村

生活反映和农村工作工具的农村应用文，内容必然涉及农村

生活的方方面面，体式涉及各个专业领域。这较之商业、财



经、司法等专业应用文，内容、体式更加广泛。

    (二)写作目的的应用性  农业应用文的写作目的在于

直接的应用，或沟通思想，或洽商公务，或传递信息，或宣

传鼓动，都具有直接的使用价值，而文学作品，例如小说、诗

歌、散文，虽然也都表达一定的思想内容、有一定的社会效

果，但重在其思想价值，而很少直接用于日常工作和生活，o
    (三)思想内容的鲜明性  文学作品的主题思想是蕴含

于它所描写的人物、事件和所抒发的情怀之中的，讲究寓意

深远、表达含蓄，不能直言其事、浅白外露。而农村应用文

则必须观点鲜明、述说透辟。例如公文中的“请示”，你向上

级请求什么、有什么理由，都必须写得清清楚楚、明明白白，

而不能婉曲含蓄，让领导去猜测。又如农业科普文章，你所

要推广的农业新技术有什么增产效果、有哪些技术要领、需

要注意什么问题，不仅要介绍得十分明白，而且对其中的一

些技术要点要突出的加以强调，只有如此才能使群众正确掌

握，并且造成强烈的印象。

    (四)语言的平实、简明性  与思想内容的鲜明性相适

应，农村应用文的语言要直捷、平实、简约、明确，而不像

文学语言那样讲求形象、藻丽、婉曲、含蓄。例如鲁迅先生

的 《秋夜》开头写道:“我家的后园有两棵树，一棵是枣树，

另一棵还是枣树。”作为文学作品，它语言隽永、情趣盎然。

而在农村应用文中就是典型的废话。

    (五)内容的真实性  文学作品 (例如小说、戏剧)，只

强调社会真实 (即在特定的社会条件下可能发生的人和事)，

而不强调作品的真实 (即不一定实有其人、其事)，因此它可

以塑造典型、进行艺术加工。而农村应用文，无论哪一种文

体，都要求内容绝对真实。例如写作总结、调查报告，公文，



只有绝对真实，才能正确反映情况、指导工作;新闻、广告，

只有绝对真实，才能取信于民，正确地宣传典型、指导消费;

讼诉文书只有内容真实，才能经得住调查，得到正确的裁

定⋯⋯因此，真实是所有应用文的生命。任何一类应用文都

不能像文学创作一样，凭借形象思维，插上想象的翅膀，进

行创作虚构、艺术加工和修辞夸张。

    (六)体式的基本凝固性  文学作品讲究“文无定格”，追

求标新立异，而农村应用文，大多有约定俗成和统一规定的

规范格式，甚至有些文体 (例如公文)还有 “国家标准”，必

须按照规定和标准写作，不能随意变更。这主要是为了便于

传递、处理和存贮。

第四节    农村应用文的写作要求

    (一)必须注意体现党和国家关于农业和农村工作的方

针、政策和法规  农村应用文是党和国家关于农业和农村的

方针、政策、法规的体现，因此每一时期写作的农村应用文，

无论公务文书、宣传资料，还是科普文章，都必须正确宣传、

充分体现党在这一时期的方针、政策，反映这一时期的工作

重心。在当前就应该正确宣传、充分体现党的十三届八中全

会通过的 《中共中央关于进一步加强农业和农村工作的决

定》中的四句话 (即:继续稳定以家庭联产承包为主的责任

制;不断完善统分结合的双层经营体制;积极发展农业社会

化服务体系;逐步壮大集体经济)，十四届三中全会通过的

《中共中央关于建立社会主义市场经济体制若干间题的决定》

中关于深化经济体制改革的有关精神，以及十四届六中全会

通过的《关于加强精神文明建设的决定》。只有如此才能推进



农村的改革和农业的发展。特别是像合同等应用文件，如果

违背了党和国家的有关法规，买卖的是国家违禁商品，价格

有违国家的规定，那么即使合同写作完全符合格式要求，也

将失去法律效力。

    (二)必须做到观点鲜明、材料充分  观点与材料问题是

农村应用文作的核心问题，只有观点正确鲜明、材料真实充

分才有表现力。下面我们分别加以阐述。

    I.观点。观点就是一篇应用文所要表达的思想、认识和

主张。这就如同记叙文的主题和议论文的论点一样。农村应

用文由于文种不同，观点的类型也不完全一致。例如工作总

结的观点，就是它对工作所做的各项评价、所能提炼的各项

经验;讼诉文书的观点就是它对所讼事件的基本认识和所提

出的各项请求;科技小论文的观点就是通过试验研究所探明

的客观规律、所做出的结论。

    农村应用文的观点，也有总分大小之别，这就如同议论

文中有中心论点和分论点一样。统率全文的中心观点称为总

观点，围绕总观点建立的小观点称为分观点。例如一篇题为

《贫困之源在哪里》的调查报告。文章开头写道:

          “近几年来，党和政府虽然对贫困地区给予了

    政策、科技、资金、物质等诸多方面的优惠和大力

扶持，但目前一些地区仍未摆脱贫穷的困扰⋯⋯贫

困之源在哪里?据笔者对沂蒙山区贫困县之一的费

县部分农村调查，这些地方之所以未能摆脱贫困，除

交通不便，信息闭塞、生态失衡、水土流失、自然

灾害频繁外，关键问题还是长期以来旧的传统习惯

所铸成的农民特有的封建小农心态和意识。在一些

落后乡村，这种心态和意识的积淀愈加深厚和凝重，
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从而表现出产业结构的不平衡和价值观念上的极大

差异。”

    这是作者对部分农村贫困之源的总看法，因此称为总观

点。围绕这个总观点，作者又探讨了造成贫困的五个方面的

具体原因，即 “深陷迷信愚昧泥潭”“保守懒散的不良习俗”

“超生造成的沉重负荷”“狭隘的小农心态作怪”“过多的文盲

妨碍着科技的普及”。这五个方面的原因，就是五个分观点。

    农村应用文对观点的要求是正确、鲜明、新颖。所谓正

确，即必须合乎客观事物的规律性，恰当反映客观事物的本

来面目，必须符合党和国家有关方针、路线和政策。所谓鲜

明，即态度明朗，表述明确，不似是而非，模棱两可、含含

糊糊、吞吞吐吐，为了做到观点鲜明，常常把这些认识提炼

成精粹的小标题。所谓新颖，即这些认识 (观点)不是老生

常谈、众所周知的，要给人以新的信息、新的启迪。前面我

们所引 《贫困之源在哪里》的调查报告中的总分观点，较好

地说明了这一点。

    2.材料。什么是材料?材料是用来阐明和表现观点的，这

就如同记叙文的题材、议论文的论据一样。写作农村应用文，

都必须首先占有大量的材料，只有如此才能形成正确的观点

(比如前面引述的那篇 《贫困之源在哪里》，如果作者不进行

大量的调查研究，获取大量的材料，怎么能找到一些农村贫

困的原因、从而形成正确的观点?);同时观点一经形成，就

要用充分的材料去阐述。例如 《贫困之源在哪里》这篇调查

报告，在阐述贫困的第一个根源 “深隐迷信愚昧的泥潭”这

个分观点时这样写道:

        根源之一    深陷迷信愚昧的泥潭。在贫困地区，

    许多农民至今依然怀揣着一件早该抛弃的朽物—



    迷信愚昧。在科学技术日益昌盛的今天，一些农民

    把求富的企望仍寄托在神灵的佑护和祖宗的荫庇

    下，他们将手里有限的资金，不是向发展生产上投

    入，而是倾斜到为神佛上香、续宗谱、修坟墓、大

    操大办婚丧嫁娶上。沂蒙山区有一个村庄，没有一

    条通向山外的平坦路途，可村民们宁可步步坎坷，竟

    集资2. 4万元用于续宗谱;费县石行村一青年农民，

    因求富心切而听信巫婆的“神谕”，将妨碍自己致富

    的“丧门星”— 亲生母亲用磨盘活活压死。多么

    令人咋舌的愚昧!面对污浊的残余封建文化泥淖，农

    民一边叫苦不迭，一边深陷里面不肯自拔，甚至推

    波助澜。

    这里作者除概说贫困地区农民迷信愚昧的表现外，着重

使用集资续宗谱和活活压死亲生母亲两个典型事例，因此使

观点得到充分的阐述。

    农村应用文对材料的要求是真实、充分、新鲜。所谓真

实，即任何一种应用文体，所用的任何材料，都必须绝对真

实，不能随意编造，不能添枝加叶，都要经得住核查和检验。

所谓充分，即数量充足，富于代表性，而如此除了注意反映

总体面貌的整体材料外，还应当注意选取和使用最富表现力

的典型材料 (例如前面那段例文中的集资续宗谱和用磨盘压

死亲生母亲)，有时为了突出的说明问题还需使用对比性材

料。这样点 (典型)面 (整体)结合，正 (正面)反 (对比

材料)相照，才能有力地阐明观点。所谓新鲜，即善于使用

那些最能显示时代特征，最能体现当前政策思想、最生动而

且鲜为人知的材料，这样的材料才能使人产生阅读的兴趣，增

强表现力。



    (三)必须注意语言的锤炼和加工  农村应用文真实、丰

富的内容，新鲜、深刻的观点是要靠精确、简明、平实、生

动的语言来表现的。

    1.农村应用文的语言要精确。这是因为农村应用文具有

很强的政策性 (例如公文)、法规性 (例如合同、讼诉文书)、

科学性 (例如科技小论文、科普文章)，因此语言必须精确，

要正确体现政策思想，准确引用国家法规，定性定量准确。特

别是诸如合同、公文以及科技文章，必须表意明确，用词精

当。不能含糊不清不能使用弹性很大、容易发生歧意或可作

多种解释的语言，需要精确表述的地方，不能使用 “基本

上”“差不多”“月底月初”等模糊词语。否则，容易造成不

良影响和严重后果。例如一篇农业承包合同规定 “⋯⋯超产

百分之几就奖百分之几;如达不到包产指标，除因故外，赔

偿3 0 Yo，奖惩于12月前兑现”。这段文字就不严密、不精确，

表意不明，多生歧意，极易造成合同纠纷。

    2.农村应用文的语言要简明。这是因为农村应用文都在

于传递信息、互通情报、联系公务。指导工作，因此必须惜

字如金，用最少的语言，传递最大的信息量，只有如此才能

提高工作效率。

    3.农村应用文的语言要平实、庄重。由于农村应用文重

在实用，因此语言风格崇尚平实、朴素，不求华丽，一般少

用色彩浓丽的词语，少用幽默、诙谐、讽刺、反语等修辞方

法，少用描写，抒情等表达方式。我们由于学习文学作品较

多，因此在写作中常常追求语言的华丽，喜欢描写抒情、喜

欢堆砌词藻。说时间过得快，便是 “光阴似箭，日月如梭”，

说形势好，便是“东风劲吹，百花烂慢”。这是不符合农村应

用文的语体风格的。当然，有些应用文 (例如新闻)也要求



生动，但是主要靠以事感人，靠使用富有表现力的群众语言。

    (四)必须行文得体  农村应用文讲究行文得体，这主要

包括三个方面的含义:

    I.文体选定得体。一定的文体有一定的功能，特定的文

体功能实现特定的写作目的。因此在应用文学作中，要根据

写作目的和文体功能，来正确地选定文体。例如，要出售商

品，使顾客了解商品的特点、效能，只能写作广告，而不能

使用“通知”或“海报”;要检查、评价自己一年的工作，只

能写作 “工作总结”，而不能使用 “经验总结”;要传播别人

的先进经验，只能写作传播经验的调查报告，而不能使用

“经验总结”;要向领导有所请求并需要领导答复，只能写作

“请示”，而不能使用“报告”。总之，要根据写作目的和文体

功能正确地择定文体，这是行文得体的第一步。

    2.文章结构 (体式)得体。前面说过农村应用文具有

“体式凝固性”的特点。这就是说，一定的应用文体，有基本

的写作格式，有特定的写作要求。在农村应用文写作中，在

正确地择定了文体后，便需按照每种文体的基本结构规范和

基本写作要求去写作，才能正确地表达内容，实现其特定的

功能，也才易于有关方面处理和保存。因此，我们在学习农

村应用文中，要注意掌握各种文体的格式规范、章法特征和

各项写作要求。

    3.语言得体。前面说过农村应用文的语言有别于文艺写

作的语言。这是就农村应用文总的语体特征而言的。而在农

村应用文内部，不同的应用文体，也各有自己的语体风格和

J惯用语汇。例如新闻语体要简洁、明快、生动;科技语体，要

严谨、周密，有的还要有学术味;公文语体则要庄重、严肃，

甚至还可使用一些有生命力的文言词语，例如“兹介绍”“据



悉”“特此函达”“当否?请审示”等。在公文中 “上行文”

(即下级报送上级的公文)，“下行文”(即上级发给下级的公

文)，“平行文”(即平行单位间互送的公文)，还各有自己的

习用语言，不能错用。

    (五)必须注意文面整洁  文面是指文章的外在形式，是

给读者的第一印象。农村应用文，作为沟通情况、传递信息、

洽谈公务、指导工作的工具，除了要内容正确、格式得体，语

言通畅外，还必须文面整洁，只有如此才能使人乐于阅读，才

能发挥应用文件预想的社会功能。这就如同一个人，如果体

态匀称、眉目清秀、持重端庄，衣著整洁，即使思想、品格、

学识尚无所知，也会给人留下一个良好的印象。因此农村应

用文，无论是印件还是手写件，都要注意 “文面美”做到文

面整洁，字迹规范、端正，标点正确，疏密均匀，格式规范，

这样才会使读者乐于阅读，也才会增强行文的社会效益。

    为了达到上述要求，我们必须重视农村应用文的学习，并

进行多方面的修养和锻炼，要熟悉党和国家关于农业和农村

工作的方针和政策;要了解农业和农村工作的情况;要有一

定农业生产和农业科学知识;要善于调查研究，具有搜集材

料、筛选材料，并从众多材料中抽象观点的能力;要有基本

的文字水平，学会记叙、说明、议论等基本表达方法;要了

解各类农村应用文体的体式特征和写作要求;要勤于练习，勤

于实践。只有如此，才能逐步提高农村应用文的写作能力。有

了这种能力，我们就将在从事农村工作、组织农村生产、发

展农村社会主义市场经济中如虎添翼。



第二章  公务公关信柬类

    所谓公务公关信柬，就是指在农村公务及公关活动中经

常要用到的一些专用书信、柬帖。它包括公务信函、公关信

函和公关柬帖三类。

第一节    公务信函

    一、介绍信

    介绍信是机关、团体介绍本单位人员到有关机关、团体

办理或洽商事情时用的书信。

    介绍信的格式跟普通信函一样，上款书写去联系的机关、

团体的名称，也有的开头就写正文，而把称呼 (上款)写在
正文的后边，加上 “此致”二字。两种写法均可，但以前者

为多见。

    介绍信内容比较简单，主要写清持信人的姓名、身份、人

数、去办理什么事情，以及对对方有什么要求等等。

    称呼 (上款)写在前面的介绍信，结尾可写 “此致敬

礼”或 “敬礼”，以表示对对方的尊重和敬意。

    现在许多农村基层组织都有统一印制的介绍信，需用时

只须照章填写即可。统一印制的介绍信一般都有编号，以备

存查。

    【例文一】:


