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7_BA_A7_E7_A7_98_E4_c39_516560.htm 第一节 应用文书的概

念与制发程序 一、应用文书的含义与分类 应用文书：是各级

机关、企事业单位、社会团体以及个人处理事务中经常应用

的具有一定格式的文体总称。 应用文书的分类：行政公文、

事务文书、商务文书 行政公文：指行政机关在行政管理过程

中形成的具有法定效力和规范体式的文书，是依法行政和进

行公务活动的重要工具。 通用公文：超出了行政机关范畴所

使用的行政公文。 2000年8月24日国务院发布的《国家行政机

关公文处理办法》中所规定的13种通用公文：命令、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。 事务文书：指机关、单位、团体和个人为

处理日常事务所使用的文书。 事务文书主要有：传真稿，备

忘录，请柬、邀请信、贺信(贺电)、感谢信、启事、简报、

会议记录、计划、总结。述职报告、讲话稿等。 商务文书：

指机关、单位、团体为处理商务业务所使用的文书。 商务文

书主要有：意向书、订货单、商品说明书、市场调查报告、

招标书、投标书、合同、可行性研究报告等。 二、通用分文

的制发程序 制发程序：草拟、审核、签发、复核、缮印、用

印、登记、分发 草拟公文的要求 三、事务文书、商务文书的

制发程序 所有事务文书、商务文书都具有草拟、审核、定稿

、公布及操作的制发程序。 第二节 应用文书的格式 一、通用

公文的格式 概念：通用公文的外观样式，即通用公文用纸、

印装的规格和其需要标识的各要素所构成的外部形态。 目前



学习、运用公文格式的唯一标准：1999年12月27日国家质量

技术监督局发布的《国家行政机关公文格式》（国家标

准GB/T97041999） (一)通用公文用纸和印装规格 (二)通用公

文中各要素标识规则 1、眉首：红色反线以上的各要素。包

括：公文份数序号；秘密等级和保密期限；紧急程度；发文

机关标识；发文字号；签发人；红色反线。 2、主体：红色

反线（不含）以下至主题词（不含）之间的各要素。包括：

公文标题、主送机关、正文、附件、成文日期、印章和附注

等。 3、版记：主题词以下的各要素。包括主题词、抄送机

关、印发机关和印发日期、版记中的反线等。 （三）通用公

文的特定格式 百考试题编辑整理三种格式：信函式，命令式

和会议纪要式 二、事务文书、商务文书的格式 特点：灵活性

，多样性。 表现形式：表格式、文章式、书信式、条款式等

。 第三节 应用文书的要素 应用文书的四要素：材料（血肉）

、主题（灵魂）、结构（骨骼）和语言（细胞）。 一、材料

： 材料运用的4个环节：占有、鉴别、选择和使用。 (一) 选

择材料的4项原则 1、围绕主题选择材料 2、选择典型材料 3、

选择真实准确的材料 4、选择生动新颖的材料 （二） 材料的

使用注意事项 1、恰当安排材料的先后顺序 2、确定材料的详

略程度 二、主题 （一）确定主题的依据 1、以写作日的为立

意依据 2、以材料本身的立意为立意依据 （二）对主题的要

求 正确、深刻、新颖、集中（一文一事） 三、结构 （一）结

构的内容 1、标题。标题的基本模式：公文式（发文机关＋

事由＋文种）；一般文章式 2、开头。常用的开头方式：概

述式；目的式；开门见山式；引述来文式 3、层次。常用的

层次方式：总分式；并列式；递进式；因果式；时序式；三



段式 4、段落。常用的段落方式：提行式；条款式；篇段合

一式 5、过渡。常用的过渡方式：过渡词；过渡句；过渡段

。 6、照应。常用的照应方式：首尾照应、文题照应；行文

前后照应 7、结尾。常用的结尾方式：强调式；期求式；希

望式；说明式；秃尾 （二）对结构的要求 严谨、自然、完整

、统一 四、语言 运用语言的标准：准确、简洁、平实 应用文

书常见专用语言：开头用语、承启用语、引述用语、批转用

语、经办用语、表态用语、结尾用语 第四节 应用文书的表达

方式 应用文书的主要表达方式：叙述、说明、议论 一、叙述 

完整的叙述六要素：时间、地点、人物、事件、原因、结果 

叙述的人称：第一人称；第三人称 叙述的方式：顺叙；倒叙 

二、议论 百考试题提供议论的三要素：论点、论据、论证 议

论的类型：立论；反驳 论证的方法：例证法；分析法；引证

法；对比法；因果法 三、说明 常用的说明方法：定义和表述

；分类和比较；数字和图表F8F8" 100Test 下载频道开通，各
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