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第一章  应用文概述 

本章介绍应用文的性质与特点、产生与发展、作用与分类、主旨与材料、思维与表达、结构与语

言。通过这些基础知识的学习，学生可以获得对应用文的整体把握，为学习不同种类的应用文打下理

论基础。 

第一节应用文的性质与特点，重在引导学生准确把握应用文的概念，认识应用文的特点。在引导

学生学习的过程中，应结合典范的应用文进行具体分析。 

第二节应用文的产生与发展，重在引导学生了解应用文的历史，认识应用文对文明发展的重要性，

发现应用文的文化蕴涵。 

第三节应用文的作用与分类，重在引导学生认识应用文在工作与生活中的作用，了解应用文的分

类标准，能够区别不同类型的应用文。在引导学生学习的过程中，应坚持理论与实例相结合的原则。 

第四节应用文的主旨与材料，重在引导学生了解应用文主旨的内涵和材料的类别，理解应用文主

旨与材料的关系，掌握处理材料的基本要求，能够正确处理材料。在引导学生学习的过程中，应结合

正反例文加以分析。 

第五节应用文的思维与表达，重在引导学生了解应用文思维和表达的特点，理解应用文对思维与

表达方式运用的特殊要求，掌握应用文的表达技巧，能够使用正确的表达方式。在引导学生学习的过

程中，应把理论讲授与例文分析结合起来。 

第六节应用文的结构与语言，重在引导学生了解应用文结构和语言的特点，理解应用文对语言的

特殊要求，掌握应用文语言运用的特殊规律，能够运用准确、得体的语言写作规范的应用文。 
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第一节  应用文的性质与特点 

一、应用文的定义 

应用文是党政机关、企事业单位、 社会团体和个人在日常工作、学习、生活中办理公务以及个人

事务而使用的具有特定形式或惯用格式的文章。应用文写作是运用文字、图、表、数字、符号等表达

思想、交流信息的过程。文书是所有文字材料的总称，包括公务文书和私人文书。 

公文必须由法定的作者制成和发布，具有法定的权威和行政约束力，有特定的体式和一定的处理

程序，必须有关公务并且具有现行的效用。 

文件是指公务文书中格式完备现行效用很强的、比较重要的文字材料，包括版头文件和无版头文件。 

二、应用文与文书、公文、文件的区别 

1. 内涵不同 

应用文是党政机关、社会团体以及个人在日常生活、学习、工作中办理公务以及处理个人事务时

使用的具有特定形式或惯用格式的文章。 

文书是所有文字材料的总称，包括公务文书和私人文书。 

公文必须由法定的作者制成和发布，具有法定的权威和行政约束力，有特定的体式和一定形式的

处理程序，必须有关公务并且具有现行的效用。 

文件是指公务文书中格式完备、现行效用很强的、比较重要的文字材料，它包括版头文件和无版

头文件。 

2. 外延不同  

应用文的外延大于文书，文书的外延大于公文，公文的外延大于文件。 

三、应用文的微观和宏观特点 
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（一）应用文的微观特点 

（1）价值的直接实用性。“直接实用性”是应用文区别于其他文章的根本属性，体现在多个方面。

在内容上，应用文应有很强的目的性和针对性，要能反映社会生活实际，切实解决公私事务；在形式

上，应用文的结构、格式、语言等要为直接实用性服务；在效能上，应用文讲求内容的单一性和强烈

的时效性。 

（2）材料的完全真实性。应用文写作以“应”对生活、“用”于事务为目的。它必须以事实为依

据，不允许虚构、想象。应用文材料的真实，是一种完全符合生活实际的真实。  

（3）结构的规范性。模式化的结构是应用文写作区别于文学写作的重要特点。 

（4）语言的直白性。应用文语言的直白性，是应用文价值的直接实用性派生出来的，应用文的效

用只有通过应用文接受这一环节才得以发挥。从接受者对语言的期待来看，应用文的语言必须明了简

约，质朴直白。 

（二）应用文的宏观特点 

（1）社会性。应用文写作是随着社会的发展、变化和交流的需要而产生并发展的。作为一种精神

产品和社会交往工具，应用文天生带有社会性。应用文写作本身是一种社会实践活动，应用文写作的

内容、载体随着社会的发展变化而形成变化。应用文撰写、颁布、实施和反馈的过程，无不反映了应

用文的社会性。 

（2）科学性。应用文是应对生活、用于事务的文字材料，它真实地反映生活，并为生活服务，就

必须真实地反映人们认识客观规律的进程，也就是要讲求科学性。应用文是社会实践经验的总结，并

在社会实践中得到检验，是社会实践的结晶。应用文对真实性的要求也是其科学性的表现。应用文的

语言、格式、结构等都有特殊的要求，都讲求一定的规范性，要遵循有关的规范或规定，这也是其科

学性的表现。 
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（3）中介性。应用文的中介性主要是指应用文的工具作用。应用文是国家和政党的决策、意志得

以体现的工具及表现形式。应用文是国家政权实施管理的有力工具。从纵向看，要保持政策的连续性，

保持公务活动的连贯性，也必须以应用文为中介。 

【思考题】 

1. 应用文与公文有何不同？ 

2. 找一篇典型的应用文，分析其特点。 



第一章  应用文概述 

- 5 - 

第二节  应用文的产生与发展 

随着市场经济的日益规范和行政工作的日益严谨，应用文写作的重要性日益凸现出来，能否正确

书写应用文关系到信息沟通的成败与日常工作的正常进行。应用文由来已久，伴随着文字的诞生就出

现了应用文写作，且应用文的发展和社会各历史阶段的发展相辅相成。我国应用文的产生和发展可以

划分为六个阶段：孕育期（原始社会）、萌芽期（奴隶社会）、成熟期（战国、秦）、发展期（汉、

三国、两晋、南北朝）、高峰期（唐、宋）、稳定期（元、明、清）。 

一、最早的应用文 

原始社会没有文字，人们只能听说，无法书写，相互间的交流主要依靠口耳相传。因此，真正的

应用文写作应该是在文字出现以后。应用文产生的两个前提条件：一是中国文字的产生，二是阶级集

团的出现和国家的产生。公务活动和文字同时具备，才是应用文产生的必要条件。早在 3000 多年前的

殷商时代，我国就已经有了成熟的文字。这种文字是刻在龟甲和兽骨上的，所以称作“甲骨文”。甲

骨文的内容包括祭祀、征伐、狩猎、年成等，大都是商王朝各种活动的记录和文告，其文辞几乎都是

为了实际应用。因此，甲骨文可以被看作我国最早的应用文。 

二、古代社会的应用文 

为了适应国家政务管理及人们交往的需要，千百年来，应用文从文种到格式，从内容到风格一直

处于发展变化之中。一是使用范围越来越广泛，文种不断增多，新的形式不断产生，与社会需要不相

适应的形式逐渐被改造或淘汰。二是各种文体越来越完备，要求越来越明确。特别是作为官方使用的

公文更是不断趋于完善。不断发展的应用文体系，对推动社会向前发展起到了应有的作用。随着社会

的发展变化，应用文也在不断发展变化。 
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（一）西周、春秋战国时期的应用文 

随着国家行政制度的强化和社会的发展，应用文逐渐有了分工，形成文种。西周时主要的文种有

诰、誓、命等。同时期还产生了一些专业文书，如用于登记土地、财务的账簿文书，用于反映结盟关

系的盟约文书，用于记载和约束奴隶的奴籍文书等。春秋战国时期，又出现了反映各国兼并和新旧斗

争的文书种类，如用于征战号召、揭露敌人、颁布军纪的“檄文”，用于国家间相互往来的“移书”，

用于加封晋爵的“玺书”，用于国家间订立盟约的“盟书”，用于向上陈述自己的政治主张和意见的

“上书”等。应用文由卜问到记言，文种不断增多，使用范围日趋扩大，行文方式也逐步走向规范化。 

（二）秦汉时期 

秦始皇统一天下以后，为了加强中央集权，统一了国家行政管理制度，包括文书制度，这对应用

文的发展起到了促进作用，奠定了整个封建社会的公文体制基础。主要有三方面的内容：一是文体增

加，二是文体内涵发生变化，三是行文关系开始有了明显的区别。如改“命”为“制”，改“令”为

“诏”；在以前文种的基础上，确定了“制”和“诏”两种下行文；确立了一种称为“奏”的上行文。

汉承秦制，并有所发展。“汉定礼仪。则有四品：一曰章，二曰奏，三曰表，四曰议。”（《文心雕

龙》）不仅文种增加，而且各种文种的分工和要求也越来越明确，形式也随之越来越完备、规范。在

公文发展的同时，民间的契约、书信之类的应用文也随着社会经济和人际关系的发展而发展起来。以

后历代文种的沿革都是在秦汉文种的基础上有所增换而已。如魏晋南北朝时期，北朝的北周把“制”

改为“天制”，“赦”改为“天赦”，还增加了“令”和“符”两种针对不同行文对象的下行文。上

行文如三国时期增加的“启”。秦汉时期，应用文，特别是公务文书的格式、用语发生了很大变化，

以反映上下等级森严、职责分明的封建等级制度。首先是区分行文关系，明确规定了上行和下行的文

种。其次确立了公文的避讳制度和抬头制度，行文中凡遇到皇帝之名，包括其同音字都要回避，凡遇

到本朝代名、帝号或与皇帝言行有关的字，如制、旨等，都要换行顶格书写。先秦用印，不论君王与
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百官，都可以称“玺”。秦始皇时，“玺”成了皇帝印章的专称，百官之印只能称“印”或“章”。

以后的各个朝代都继承和发展了这种制度。大臣在行文时对皇帝的名字及有关字句都要避讳，自称时

必须使用谦辞。撰写上行文时，文章的开头和结尾一般都要有表示谦恭语气的惯用语，如开头称“臣

某言”“臣昧死以言”，结尾一般说“稽首上述书恩陈某”“谨奉表以闻，陈某诚惶诚恐”等。 

（三）唐宋时期 

唐宋时期，公文文种名称发生了一些变化，下行文有册书、制书、慰劳制书、发赦、论事赦书、

赦牒御礼、诰命等；上行文有奏钞、奏弹、露布、议、表、状等；平行文有移、咨等。此外还有一种

君主用以答复臣下奏疏的批，又称“批答”，后世的批复就是由此发展而来的。唐宋时期公文的格式

逐渐完善并且比较固定了，惯用的行文方式已经形成。宋代不仅对公文首末用语、避讳等作了严格的

规定，并且对书写文字的大小、每行的字数、年月、件数等细节，都作了详细的规定。虽然公文格式

日趋严格，但行文表达却越来越铺排烦琐了。 

（四）元明清时期 

元承宋制，公文变化不大。然而，由宋代兴起的繁杂文风，到明清时期已发展到极其严重的地步。

这一时期，公文种类名目繁多，重复混杂，多至几十种，其中平行文数种，上行文和下行文各有十几

种。繁文缛节、陈词滥调已成为当时公务文书的一大弊病。明代自朱元璋以来，曾屡禁繁文，但收效

甚微。针对这一情况，崇祯年间政府开始实行公文“贴黄”制度，规定凡大臣上奏章，自己必须写出

百字以内的文章提要，贴附在文本之上，以便皇帝查阅。因当时所用的纸是黄色的，故称“贴黄”。 

“贴黄”制度虽然无法从根本上制止繁文，但对提高办事效率有一定作用。清代继承了明代这一制

度，只是雍正以后不严格限制文稿字数。 

三、现代社会的应用文 
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辛亥革命后，公文文种发生了根本性变化。最大的特点是文种大大简化了。1912 年，南京临时政

府颁布了辛亥革命以来第一个公文程式条例，废除了旧有体式，确立了新的公文文种和用途。当时规

定的文种有令、咨、呈、示、状。1927 年到 1928 年间，国民党政府先后颁布了三个公文条例，以加强

政务管理。与此同时，中国共产党领导下的苏区工农民主政府也确立了自己的公文文种，当时规定下

行文有命令、指令、指示、决定，上行文有报告，平行文有信电，对外宣传有布告、通告等。抗日战

争时期，为战时需要，文种有所简化。解放战争时期，随着形势的发展与解放区机关职能的扩大，文

种又有所增加，如训令、布告、批复、通知、通报、公函等。1919 年，“五四运动”掀起的白话文运

动，为公文写作注入了新的活力。历代相承的公务文书变化了，发展了，文种由多到少，由繁到简，

文辞日趋浅近易懂，为新中国文书制度的确立奠定了基础。 
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四、中华人民共和国成立以来的应用文 

中华人民共和国成立以来，在健全国家管理体制的同时，人民政府为建立完善和统一的文种制度

做了大量工作。1951 年，中央人民政府政务院颁布了《公文处理暂行办法》，把国家机关的公文定为

7 类 12 种。党的十一届三中全会以后，为适应社会政治经济形势，国务院办公厅对机关公文的处理办

法又作了重新审订。1981 年，《国家行政机关公文处理暂行办法》发布。1987 年 2 月 18 日，国务院

办公厅发布了《国家行政机关公文处理办法》，正式规定了现行公文的种类、名称、格式。1993 年 11

月 21 日，国务院办公厅发布了新修订的《国家行政机关公文处理办法》。2000 年 8 月 24 日，国务院

办公厅发布了新的《国家行政机关公文处理办法》，调整了公文的种类及其适用范围，使之更加明确、

规范、科学。2012 年 4 月 16 日，中共中央办公厅、国务院办公厅联合发布了《党政机关公文处理工作

条例》，明确规定了公文的种类、格式、行文规则等。  

公文以外的应用文也得到很大的发展，不仅文种增加，而且内容和形式也都在不断发展，应用更

加广泛，在社会生活中发挥的作用越来越大。 

【思考题】 

1. 谈谈你对应用文与社会生活关系的理解。 

2.“五四”白话文运动对应用文发展有何作用？ 

第三节  应用文的作用与类别 

一、应用文的作用 

应用文的出现与存在，是社会生活的需要，是社会管理活动的需要，任何社会都不可缺少。在不

同的历史时期，应用文对社会的发展进步都起着重要的作用，任何一个政府都渴望一个和谐有序的社
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会，都需要出台宣传国家路线、方针、政策、道德、法律等文书来规范人们的行为。应用文作为文书

的载体，它发挥着指挥管理、宣传教育、沟通协调、凭证依据的作用。  

（一）指挥管理作用 

应用文是政府管理国家事务的一种重要工具。特别是应用文中的公文，“肩负着记录与传递社会

管理信息的基本使命，起着使全社会及其各种组织与成员有序运行的纽带、规范和关键作用，如古人

所云，是真正的‘经国之枢机’”①。一个国家，进行有序的管理就必须有自上而下的政令。国家为了

传达政令、统一思想、规范行为，就必须通过应用文上传下达，如上级机关发布的决定、意见、通知，

都起着管理与约束作用。下级机关对此必须遵照执行，或根据本地区的实际情况参照执行。只有这样，

国家的方针、政策，才能逐层下达，并化为全国人民的自觉行动。下级机关所作的请示、报告、总结

等，应及时反映基层的各种情况，为上级机关提供正确决策与指导工作的依据。由此可见，应用文是

社会管理工作中不可缺少的有机组成部分，它发挥着指挥管理的作用。 

（二）布政明法作用 

自古以来，应用文就有发布法律和行政法规的作用。进入现代社会以来，国家立法机关根据社会

需要出台法律法规，以达到依法治国的目的。国家立法机关制定的各种法律、法规、行政机关的条例

以及各企业事业单位制定的规章、制度等都要通过应用文来颁布。这些法律文书、规章制度都属应用

文的范畴，一经公布，就具有很强的约束力。应用文布政明法的作用，在依法治国、维护社会稳定等

方面起着功不可没的作用。 

（三）宣传教育作用 

公文的发布，绝大多数是向广大人民群众宣传党和国家的方针、政策，宣传单位的典型经验和个

人的先进事迹，具有宣传教育作用。法律文书规范着人们的行为。特别是在市场经济条件下，应用文

                                                        
① 王志斌. 新编公文用语词典[M]. 上海：复旦大学出版社，2002. 


