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01 应用文的历史、特点、
作用、分类



一、应用文的概念与沿革

应用文的使用范围非常广泛，几乎涉及各个领域、各个部
门、各个阶层、每个个人。例如，科研单位的人员，需要
用学术论文；政府机关指导工作，需要用公文；工商企业
经营，需要用合同；打官司，需要用诉状；即使个人今天
生病了、不能去上课，也需要用到请假条……相对于其他
文体来说，应用文的使用频率要高得多，许多人可以一辈
子
不写小说、剧本、诗歌、散文，但他在工作、学习、生活
中却免不了要写应用文，小到写张请假条，大到计划、总
结、论文等。正如叶圣陶先生所说：“大学毕业生不一定
能写小说、诗歌，但是一定要能写工作和学习中实用的文
章，而且非写得既通顺又扎实不可。”可以这么说，应用
文使用的广泛性，已经到了无所不在的程度。今天在我国
社会主义市场经济条件下，应用文是任何企事业单位和个
人日常工作、生活中不可缺少的一个重要工具。
综上所述，应用文是党政国家机关、企事业单位、社会团
体或个人在处理各项公务和日常事务中为解决实际问题所
使用的具有惯用格式的实用性文章的总称。



• 应用文在其形成和发展过程中，将传统文化中“礼、义、仁、智、信”的基因脉脉相

传，推崇人际交往中的和谐关系。在礼仪文书、条据、求职信、策划书、法律文书等文种

中都体现了这样的道德原则。例如，公文中的下行文可以有一个以上的“主送机关”，学

生往往会认为它们是按等级“从大到小”排列，通过学习就会明白排列的原则之一是“先

外后内”，如同一位温文尔雅的主人，先礼让客人，体现了主客关系的和谐。“应付生活，

用于实务”的应用文，并未停留在应付的层面上，它还构建了诗礼的敦厚。另外，在上行

文中，由于只能有一个主送机关，而多头领导的单位可以采用抄送的形式把重要的信息传

送给相关领导，体现了服务精神和工作的缜密，这种周到体现出了职业风范。

思政课堂



二、应用文的特点

应用文文种繁多，应用广泛，无论是党
政机关、企事业单位、社会团体撰写的
公务文书，还是人们在日常生活、学习、
工作中撰写的事务类文书，其根本目的
都是处理或解决实际问题，都是具有实
用价值、为实现一定目的而写的。

（一）实用性

应用文的写作目的是处理或解
决实际问题，它的语言在准确
得体的基础上必须做到简洁明
快、通俗易懂，不能堆砌辞藻、
滥用修辞。

（三）简明性

各类应用文一般都有惯用的格式，
也就是程式性。应用文在漫长的
使用和发展过程中，形成了相对
稳定的规范格式和语言。各类文
种都有特定的适用范围，不可随
意交换使用。

（五）规范性

应用文为解决实际问题而写，强调的
是方针政策的正确和客观事实的真实。
一切从实际出发，按照客观规律行文，
事实确凿可信、不虚构，统计数据准
确无误、不夸张，有根有据，这是应
用文写作对真实性的基本要求。

（二）真实性
应用文为实用而作，为解决实际
问题、应对突发事件、迅速及时
地传递信息情报而作，所以务必
及时迅捷，否则将贻误时机，错
过解决问题的最佳时间，将会给
学习、工作和生活带来诸多不利。

（四）时效性



三、应用文的作用

（二）权威规范作用

应用文是行政管理的工具，党和
国家的各级组织与各部门的组织
系统以及企事业单位，从上到下
都是通过公务文书来传达法律规
范、方针政策、意见办法，来部
署工作。

（四）依据和凭证作用

应用文还是单位、团体履
行职责、开展公务活动的
真实记录。

（一）宣传教育作用

借助行政公文的法规制度，
党的方针政策得以进行及时
和权威的宣传，它们对个人
及组织做出道德和行为规范，
以统一思想和行动。

（三）沟通协调作用

上级机关可以通过批复、命
令等应用文下达指示；下级
机关可以通过报告、请示等
应用文报请有关事情。



四、应用文的分类

随着社会的发展和科学技术的进步，人们的社会活动领域不断拓宽，

应用文的使用范围日益广泛，新的文种不断涌现。应用文的分类目

前尚难统一，目前通用的分类法是按应用文的适用范围，将其分为

公务文书和私务文书。公务文书分为通用文书和专用文书。

通用文书是指人们在日常的各种生活、学习、工作和生产活动中普

遍使用的应用文。它分为法定公文和事务文书。法定公文，即《党

政机关公文处理工作条例》中规定的 13种公文文种；事务文书，如

计划、总结、调查报告、简报等。

专用文书是指具有一定专业性的应用文。它包括传播类，如新闻、

广告、演讲稿等；财经类，如经济合同、市场预测报告、经济活动

分析报告等；科技类，如学术论文、科学实验报告、毕业论文等；

司法类，如诉状、答辩词、公证书等。



02 应用文写作的基本要素
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