
2023年总结的应用文格式 应用文写作公
文格式及实用(模板6篇)

当工作或学习进行到一定阶段或告一段落时，需要回过头来
对所做的工作认真地分析研究一下，肯定成绩，找出问题，
归纳出经验教训，提高认识，明确方向，以便进一步做好工
作，并把这些用文字表述出来，就叫做总结。大家想知道怎
么样才能写一篇比较优质的总结吗？以下我给大家整理了一
些优质的总结范文，希望对大家能够有所帮助。

总结的应用文格式篇一

__市林业局：

我们__市__镇__村位于x地区(详细住址)，现有人口__人，土
地__亩，村民小组__个，户数__户。主要经济作物有、小麦、
玉米及果树等等。村民收入主要来源是农作物收益。

多年来，由于水利条件较差，机井难以正常灌溉，致使农业
生产徘徊不前，村民收入甚微。虽然我们__村是__镇的镇点
所在地，但村集体经济仍然十分贫乏，村民收入极少。全村
现有机井)眼，仍然远远不能满足农作物灌溉需求，再加上当
地经常出现的旱情，水利灌溉状况更是雪上加霜，给村民带
来巨大的损失，同时，也给水资源带来严重浪费。广大村民
强烈希望尽快彻底改变这种局面，改变生产和生活状况，从
根本上彻底摆脱贫困，轻装走上小康路，尽早解决农业灌溉
困难。为了从根本上改变这种状况，提高农民收入，扎实推
进新农村建设。 我们采取有关专家建议，计划在我村实施节
水园区建设，切实改善我村的农业生产灌溉条件。

我们实施的水利设施工程项目面积为x亩， 经有关技术人员
核算，每亩需资金x元，总计共需资金__余万元。现村民集资
一部分，还有__余万元缺额难以落实，为此，请上级领导给



与考虑，予以适当扶持，我们再次感谢各位领导给我们__村
的大力关怀和支持。

妥否，请批示。

申请人：

申请日期：年 月 日

总结的应用文格式篇二

物业公司各部门、属下各客户服务中心：

为全力配合及支持君华?硅谷样板房开放，20__年_月_
日-20__年_月_日，中山___客服中心环境^v^全体员工不辞
辛劳、加班加点对样板房进行开荒清洁，利用班前、午休及
班后直至深夜的时间对4套精装样板房、大堂及销售路线进行
了全面、彻底的清洁开荒。在整个加班过程中员工毫无半分
怨言及懈怠，始终保持积极乐观、任劳任怨的工作态度，最
终圆满完成样板房开荒清洁工作，使得君华?硅谷样板房如期
开放。

上述事件反映出中山___客服中心环境^v^员工团结协作、一
切行动着眼公司利益的良好工作精神及作风，为公司其他员
工树立了良好的学习榜样。为表彰先进，树立楷模，经公司
研究决定：

给予中山___环境^v^全体员工通报表扬。

希望全体员工以中山___客服中心环境^v^为榜样，爱岗敬业，

团结协作，勇于拼搏，为公司奉献自己的力量。

此通报



广州市___管理有限公司

20__年_月_日

总结的应用文格式篇三

你好：从2013年开始贯彻执行能力的考察频率上升，题量
为1-2题，分数每题15-20分，一套试卷中通过贯彻执行题考
察的贯彻执行能力比肩作文考察的文字表达能力。

在贯彻执行题中公文的格式分值需要牢牢把握。从考察的规
律中可以看出部分的公文文种会出现重复的现象，吉林中公
教育专家认为大家要掌握以下公文格式的书写。

辅导课程 qq群 微信备考 在线咨询 公告职位表 报名入口
国考活动 职位检索 简介概述类：编者按/引导语/导言/摘
要/短评/短文。主要格式为标题+正文例如2012年副省“给定
资料8”介绍了最近社会上涌现出的先进人物事迹，某单位党
委决定编印一期《内部学习资料》，宣传他们的事迹，号召
本单位全体人员向先进人物学习。

请你为这期《内部学习资料》撰写一则“编者按”。（10分）
编者按：最近社会上涌现出的先进人物事迹。

要求：概括全面、准确，揭示各位先进人物的精神实质；不
超过200字。宣传报道类：宣传稿/倡议书/一封信。

主要格式为标题+发文对象+正文+发文机关+落款日期
例1:2014年地市“给定资料2”中心理援助专家团提议开展”
火红绸带心理援助行动”。假定在某次求灾工作中，救灾指
挥部决定采纳这个提议，请你结合“给定资料2”，以专家团
的名义给参与救灾的各界人士写一份倡议书。

关于火红绸带心理援助行动社会各界爱心人士：大家好！x心



理援助专家团x年x月x日例2:l县政府拟进一步宣传寄宿制学校
的办学模式，以期更好地提高办学效益和质量。请根据“给
定资料3”，以县教育局的名义草拟《给各村中小学生家长的
一封信》。

（20分）给各村中小学生家长的一封信各位家长：大家好！l
县教育局x年x月x日政府规范公文类：指导意见/整改通知/工
作总结。主要格式是标题+发文对象+正文+发文单位+落
款2012年福建省考三、假定你是某街道办事处的一名工作人
员，请根据给定资料6—8拟写一份《某街道办事处关于改进
老年人服务工作的指导意见》。

（25分）要求：文字简明、分条撰写、有指导性与可行性，
不超过400字。某街道办事处关于改进老年人服务工作的指导
意见各社区居委会x街道办x年x月x日。

总结的应用文格式篇四

分段或分条书写：

标题（居中）

发文单位（顶格书写）

正文（分段书写）

发文单位（居右）

发文日期（居右）

从内容而言：“标题”=发文单位+关于+发文内容+文种。例
如：

大家好；（2）条理清楚，则根据文种。正文的结尾部分，切



记啰嗦大段摘抄；“语言生动，对象明确”即注意发言场合，
常见有二：一是发出号召，根据材料，分段书写：题干中。
集团拥有“xx家纺”“休闲服饰”“xx西裤”等著名品牌：

正文（分段书写）

在内容上，正文的开头=开场白+介绍自己+引出主题（可以交
代背景：市政府关于促进大学生就业的通知，适宜发言场景。
“不超过500字”即注意控制字数。“发文单位”根据题
干。“发文日期”可写考试当天。在形式可如下：

主送单位；正文的结尾部分、意义），并有条理组织
好。“主送单位”即、现状、重要性、必要性……通常采用
目的式与缘由式开头，根据文种，根据材料，我国正处于经
济发展的上升期。

审清要求：“内容具体、符合实际”即依据材料概括，接收
方，是生动的生命。目前，表示感谢，或者谦虚结尾，直观
可以发现，需要作答的文种是“发言稿”；“身份”是“bl集
团发言人”，希望……、恳请……。

参考答案：

企业家朋友们！很荣幸能代表bl集团站在这里，更加感谢组
织方能给予此次与大家交流探讨我集团关于品牌建设的经验
的机会，关键在于中国品牌文化元素没有得到国际认可。

bl集团是一家涉及多种门类，跨行业的集团公司，主动和系
统的输出文化品牌机会难得！以上是我的发言，谢谢大家、
优选高效的品牌化战略与品牌构架推进品牌资产的增值，并
最大限度合理利用现有品牌资产。三、从品牌输入到品牌输
出，这里分两种；正文的主体部分则找材料要点，也可写“xx
年x月x日”。



二、发言稿格式要求与参考范文

发言稿在格式上，五大要素可以不用齐全；二是发出命令，
现要求…、“发文日期”可不用。

品牌是一个符号，如果“主送单位”是人，前缀可适当添加
形容词，是产品多方面因素的综合体，是产品表达自身信息
的载体，是品牌无形价值扩大。具体而言，一、开发文化审
美附加值，提升文化审美度以及对消费群宽容度：

假设你以bl集团发言人的身份参加一个企业家协会组织的关
于品牌战略的论坛；二，如“尊敬的”“亲爱的”，国产品
牌走不出国门，有概括性；（3）语言生动，对象明确，直接
抬头单位名称。“正文”，随着消费者对时尚的追求以及购
买力逐年提高，是打响原创品牌的好机会。因此，如果是机
关单位、切记随意发挥；“条理清楚，有概括性”即注意逻
辑分段。然而，中国制造在世界很多领域没有话语权，体现
逻辑。正文的开头部分，通常交代发文事由，没有定价权，
国际市场地位提升。

文化的品牌是灵魂，即主题的定义、背景，这五大要素并不
是在每一种文种都需完备。接下来将从形式与内容两个维度
进行讲解。长期以来，bl集团注重进行全方位品牌经营和世界
级品牌营销战略的努力：如“发文单位”。以2014年福建省
省考真题为例；“场景”是“一个企业家协会组织的关于品
牌战略的论坛”；“发文内容”是“bl集体在打造品牌方面所
取得的经验”。从形式上而言，如下；（4）不超过500字。

审清题干，请根据“给定资料2”写一篇发言稿，介绍一下bl
集体在打造品牌方面所取得的经验。（30分）

要求：（1）内容具体、符合实际。正文的主体部分一、应用
文常规格式与写作技巧



总结的应用文格式篇五

一、应用文常规格式与写作技巧应用文的常规格式应包含五
大要素，即“标题”“主送单位”“正文”“发文单
位”“发文日期”。

当然，这五大要素并不是在每一种文种都需完备。接下来将
从形式与内容两个维度进行讲解。

从形式上而言，如下：标题（居中）发文单位（顶格书写）
正文（分段书写）发文单位（居右）发文日期（居右）从内
容而言：“标题”=发文单位+关于+发文内容+文种。例如：
市政府关于促进大学生就业的通知。

“主送单位”即，接收方，这里分两种，如果“主送单位”
是人，前缀可适当添加形容词，如“尊敬的”“亲爱的”，
如果是机关单位，直接抬头单位名称。“正文”，则根据文
种，根据材料，分段书写，体现逻辑。

正文的开头部分，通常交代发文事由，即主题的定义、背景、
现状、重要性、必要性……通常采用目的式与缘由式开头。
正文的主体部分，根据文种，根据材料，分段或分条书写。

正文的结尾部分，常见有二：一是发出号召，希望……、恳
请……；二是发出命令，现要求…。“发文单位”根据题干。

“发文日期”可写考试当天，也可写“xx年x月x日”。二、发
言稿格式要求与参考范文发言稿在格式上，五大要素可以不
用齐全：如“发文单位”、“发文日期”可不用。

在形式可如下：标题主送单位：正文（分段书写）在内容上，
正文的开头=开场白+介绍自己+引出主题（可以交代背景、意
义）；正文的主体部分则找材料要点，并有条理组织好；正
文的结尾部分，表示感谢，或者谦虚结尾。以2014年福建省



省考真题为例：假设你以bl集团发言人的身份参加一个企业
家协会组织的关于品牌战略的论坛，请根据“给定资料2”写
一篇发言稿，介绍一下bl集体在打造品牌方面所取得的经验。

（30分）要求：（1）内容具体、符合实际；（2）条理清楚，
有概括性；（3）语言生动，对象明确；（4）不超过500字。
审清题干：题干中，直观可以发现，需要作答的文种是“发
言稿”；“身份”是“bl集团发言人”；“场景”是“一个企
业家协会组织的关于品牌战略的论坛”；“发文内容”是“bl
集体在打造品牌方面所取得的经验”。

审清要求：“内容具体、符合实际”即依据材料概括、切记
随意发挥；“条理清楚，有概括性”即注意逻辑分段，切记
啰嗦大段摘抄；“语言生动，对象明确”即注意发言场合，
适宜发言场景。“不超过500字”即注意控制字数。

参考答案：企业家朋友们：大家好！很荣幸能代表bl集团站
在这里，更加感谢组织方能给予此次与大家交流探讨我集团
关于品牌建设的经验的机会。品牌是一个符号，是产品多方
面因素的综合体，是产品表达自身信息的载体。

然而，中国制造在世界很多领域没有话语权，没有定价权，
国产品牌走不出国门，关键在于中国品牌文化元素没有得到
国际认可。bl集团是一家涉及多种门类，跨行业的集团公司。

集团拥有“xx家纺”“休闲服饰”“xx西裤”等著名品牌。长期
以来，bl集团注重进行全方位品牌经营和世界级品牌营销战略
的努力。

具体而言，一、开发文化审美附加值，提升文化审美度以及
对消费群宽容度；二、优选高效的品牌化战略与品牌构架推
进品牌资产的增值，并最大限度合理利用现有品牌资产。三、
从品牌输入到品牌输出，是品牌无形价值扩大，国际市场地



位提升。

文化的品牌是灵魂，是生动的生命。目前，我国正处于经济
发展的上升期，随着消费者对时尚的追求以及购买力逐年提
高，是打响原创品牌的好机会。

因此，主动和系统的输出文化品牌机会难得！以上是我的发
言，谢谢大家！。

总结的应用文格式篇六

根据李劫人著名小说改编的川剧《死水微澜》在成、渝两地
上演以来，场场火爆，反响热烈，在青年学生中掀起了欣赏
川剧艺术的热潮。我校部分师生日前已前往观看。为了使广
大同学更深入地领会川剧的精髓，了解该剧创作演出的甘苦
和取得的成就，我系特邀请了该剧女主角饰演者梅花奖得主
田曼莎及部分剧组成员到校座谈交流，欢迎外系师生参加。
机会难得，切勿错过！

时间：4月3日晚7时

地点：学术报告厅

×大学中文系学生会

****年4月2日

例文评析

这份海报文字流畅、准确，事项交待清楚。介绍川剧《死水
微澜》上演后的热烈反响是必要的，可增强讲座的吸引力。


