
最新应用文总结的规范格式 应用文写作
的总结(通用5篇)

对某一单位、某一部门工作进行全面性总结，既反映工作的
概况，取得的成绩，存在的问题、缺点，也要写经验教训和
今后如何改进的意见等。大家想知道怎么样才能写一篇比较
优质的总结吗？下面是小编为大家带来的总结书优秀范文，
希望大家可以喜欢。

应用文总结的规范格式篇一

尊敬的市民们：

大家好！

我是本市一名六年级的小学生，在这个美丽的城市中快乐地
生活了十多年的时间，也算是本市的小市民了。每年每月，
我都一如既往地踩着生活的音符，去观察城市的每一个角落，
大到花博盛会，小到生活中的一景一物。仔细观察，便会发
现它们其中的美，但也有不足。

如我们美丽的校园，上课时，那本应是朗朗读书声的海洋，
但仔细听，不只有读书声，也有水龙头的哭泣。即便有提醒
标语，但对部分同学来说，仿佛是一句空话，大家依然我行
我素，因此，水龙头便在那里孤独地流泪。其实，只要我们
处处留心，尽自己所能，就不会有“哭泣的水龙头”“失眠
的电灯“等现象发生。

此类事情虽小，浪费也不大，但自然资源是有限的，有限的
资源不会再生，也许在某一天早上，那些水龙头便再也流不
出一滴水了。

资源，是地球赐给我们的礼品，是我们生存的根本，没了它



们，人类怎么生活？所以，从身边的一点一滴做起，保护资
源，从关掉水龙头开始。

倡议人：xxx年x月x日

应用文总结的规范格式篇二

这个学期我选修了《现代应用文书》这门课程，在没有上这
门课程时，我对应用文是什么都不知道，只是觉得它是一门
文学写作方面的`课程，经过在刘老师的讲课中，我才知道应
用文是写一些行政文书、报告、请示、事务文书等。

向国家机关、企事业单位、社会团体以及人民群众办理公私
事务、传播信息、表述意愿所使用的实用性文章，它非常的
有实用性、简明性、时效性、程序性，不像我们平常写的作
文，时间长，内容的篇数长，内容没有按照一定的程序来写，
比较杂乱，让人看着不是很一目了然。

现代应用文书因为是学校开的公共选修课，上的时间比较短，
都安排在星期三的晚上来学习，我是到后面才选上这门课的，
前面的知识学的不是很精，虽然课程安排的时间很短，就几
个周的课，但在刘老师的讲课中，我对现代应用文有了更深
一步的了解。

我们为什么要学应用文？因为我们当今社会发展的速度很快，
各种信息量就很大，管理部门或单位为了提高处理日常业务
工作的质量和效率，就要提高和重视工作人员的应用文撰写
能力，是否能心应手地撰写应用文，就成为了衡量工作能力
高低的重要标准之一。

因此我们要学会对应用文的写作。

在学这门课程时，老师给我们讲了它的应用文书的含义和它



的结构，因为时间的紧迫，我们就学了行政公文和事务文书
这两个章节，在一二周的学习中，我们学习了行政公文这个
知识点，行政公文的种类有13种：命令、议案、决定、意见、
公告、通知、通告、通报、报告、请示、批复、函、会议纪
要。

它的结构老师也一一做了详细的讲解，如让我们了解公文的
格式结构有眉首部分、主体部分、版记，像上行文和下行文
的书写格式，老师也细心的讲授于我们，上行文是我们向一
些上级的领导机关递交报告、请示等，下行文是上级写给下
级的一些决定、批复、通知、命令等，因为要熟悉它要写的
公文格式，我们就必须要对它的结构进行了解。

只有了解它的结构，后面的公文才更容易的学会，为此，老
师给我们抄看了它的格式结构。

我们在学习的过程中知道了报告和请示的概念，它们分别是
上行文和下行文，报告是汇报工作和反映情况，不要求批复，
而请示是请求和指示，需要上级的批复。

他们的主送机关都是一个，还有我们的通知，它是一种指挥
性、知照的下行文，在结构和写法上与前面的请示和报告都
不大一样，要写时要在前面加“发文机关+事由+文种”，它
的主送机关一般都有多个。接连下来的几周上的是事务文书。

在事务文书中，我们学到了会议记录和简报，是我们在这一
章学习的重点，先说会议记录，它是我们在会议当场记载反
映会议的基本情况、会议报告、讨论发言、会议决议等内容
的书面材料，要记录会议的组织情况：会议的名称、开会日
期、开会地点、出席、列席、缺席人员等，还要记录会议的
内容。

简报它是一种编发的放映情况、传播信息、交流经验、指导
工作的一种摘要性的事务文书，它的信息要新、真、快、简，



才能更好的让人喜爱阅览和进行交流。

在这些章节中的每一节学习过程中，老师都是以练习和课后
作业的方式来让我们更好的巩固对这些方面知识点的了解，
在前几周的讲课中，我们对上行文和下行文的基本结构格式
都了解了，对下面新学的报告、通知、请示、简报、会议记
录，就比较容易得心应手，不会处于艨艨胧胧的状态。

在学习过程中，我们就应该要多做练习巩固新知识，好对它
进行更深入的了解，在做练习的同时要注意看笔记本里的公
文结构格式，自己动手做练习后交给老师，老师在每节课的
课前都会给我们讲解作业和练习写错的地方。

让我们自己总结出自己写的作业有哪些地方是错的，及时的
纠正错误，让自己对这个知识点理解得更加深刻。

在这欢快的几周学习中，我们现代应用文书这门课程悄然的
结束了，就在学习了各种文书写作的学习过程中，我知道了
现代应用文书的作用，让我收获了刘老师倾情传授的课程，
让应用文写作的这门课程把我带进了真正的社会课堂，学了
它让我对以前的连什么是应用文都不懂到现在的明白，让我
懂得了怎样写通知、报告、请示，让我学到学以致用。

通过实践来提高自己，这门课程将成为我未来工作路途中的
一把刀刃，带着我披荆斩棘，为我日后的学习和工作铺好新
的道路步伐，向前迈进，这将是我在20xx学年中永难忘的学
习生涯。

应用文总结的规范格式篇三

亲爱的妈妈：

您好！天气转冷了，妈妈您要多穿几件衣服，以防着凉。



我最近读了很多书，最令我感动的一本是《钢铁是怎样炼成
的》。里面讲了一个叫保尔·柯察金的男孩，他的生活是如
此艰苦，但他还是坚强地活下去。这书告诉我：只要坚持不
懈，就会有所成就。

快考试了，我要加倍努力才行，但是也需要妈妈的指导，我
才能考个好成绩。

祝您身体健康，天天快乐！

您的女儿：xxx年x月x日

应用文总结的规范格式篇四

总结，就是把某一时期已经做过的工作，进行一次全面系统
的总检查、总评价，进行一次具体的总分析、总研究；也就
是看看取得了哪些成绩，存在哪些缺点和不足，有什么经验、
提高。

（一）基本情况。

1.总结必须有情况的概述和叙述，有的比较简单，有的比较
详细。这部分内容主要是对工作的主客观条件、有利和不利
条件以及工作的环境和基础等进行分析。

2.成绩和缺点。这是总结的中心。总结的目的就是要肯定成
绩，找出缺点。成绩有哪些，有多大，表现在哪些方面，是
怎样取得的；缺点有多少，表现在哪些方面，是什么性质的，
怎样产生的，都应讲清楚。

3.经验和教训。做过一件事，总会有经验和教训。为便于今
后的工作，须对以往工作的经验和教训进行分析、研究、概



括、集中，并上升到理论的高度来认识。

4.今后的打算。根据今后的工作任务和要求，吸取前一时期
工作的经验和教训，明确努力方向，提出改进措施等。

（二）写好总结需要注意的问题

3.条理要清楚。总结是写给人看的，条理不清，人们就看不
下去，即使看了也不知其所以然，这样就达不到总结的目的。

4.要剪裁得体，详略适宜。材料有本质的，有现象的；有重
要的，有次要的，写作时要去芜存精。总结中的问题要有主
次、详略之分，该详的要详，该略的要略。

5.总结的具体写作，可先议论，然后由专人写出初稿，再行
讨论、修改。最好由主要负责人执笔，或亲自主持讨论、起
草、修改。

应用文总结的规范格式篇五

人们通常把实用型文章的写作称为应用写作，而实用型文章
是同欣赏型文章相对而言的，是指为解决实际问题而撰写的
各类文章，是在社会生活中有着特定的用途的文章。实用型
文章一般被通称为应用文。

从总体上说，实用型文章在内容和形式方面体现出两大特征：
一是从内容方面来看，实用型文章是为解决某个具体问题或
处理某项具体工作而撰写的应用文，其内容同现实生活密切
相关，是现实生活内容的反映;二是从形式方面来看，实用型
文章大都有着固定的体式，带有一定的程式化特点。

具体地说，主旨、材料、结构、语言是一切文章的构成要素，
实用型文章的特征就分别体现在这四个方面。



(一)主指单一、集中、明确

主指是文章的中心意思，是作者的意图、主张或看法在文章
中的体现。单一、集中、明确是应用文主旨的特点，同时，
也可以说是对应用文主旨的要求。

所谓单一，是说一篇文章只能有一个中心，只能围绕着一个
主题把问题说清说透。

所谓集中，是说一篇应用文只能有一个中心，而这个中心应
是全文的统帅。

所谓明确，是说文章的中心意思，作者的意图和主张是什么，
要使读者一看便知。

(二)材料多样、真实、有力

材料是构成文章内容，形成、支撑并表达主旨的各种事实与
理论。善于从材料出发，注意让材料说话，才能言之有据，
言之有物，写出内容充实、丰富，有较强的说服力的文章。

从材料本身的形态来看，事实与理论是材料的两大类型。如
果再作进一步划分，事实则有事件与情况、实物与现象等许
多种，理论则有方针、政策、规定及概念、原理、学说等等。
从材料的来源来看，有第一手材料和第二手材料之分。不同
类型的材料往往要通过不同的途径获取，观察、实验和调查
是在实践中获取事实材料的主要途径，是得到宝贵的第一手
资料的重要渠道;查阅文献则能够集中获取理论材料，第二手
材料主要由此或通过调查得到。

真实是实用型文章的生命，而材料的真实又是使文章具有真
实性的首要条件。

有力是实用型文章的材料所应具备的另一个特点。有力首先



是说材料要能为主旨所统率，而不是游离于主旨之外，或同
主旨相悖;其次要求所用材料为主旨的表达所必需，而不是可
有可无。

(三)结构合理、谨严、固定

简单地说，结构是文章的内容构造;安排结构，就是根据主旨
表达的需要，合理地组织材料。

从根本上说，结构合理就是指结构的安排符合客观事物的构
成和发展规律。

就其本质而言，实用型文章应该是一种逻辑构成，而逻辑构
成则要讲求谨严性，而不能流于松散无序。

固定是实用型文章结构的一个重要的特点。在长期的写作实
践中，各类实用型文章大都形成了统一的构成格式。

程式化是文艺创造所应力避的一种倾向，但却是应用写作所
不能背离的规律。结构固定，格式规范，是各类实用型文章
非常重要的一个特征。

(四)语言准确、简明、平易、庄重

语言是思想的外衣、信息的载体、交际的工具，离开语言，
写作就无法进行。

实用型文章的语言准确除了是指用词造句恰当、贴切、得体
之外，还有其特殊的含义。首先，专业术语和行业用语的大
量使用，会增强应用文语言的准确性，或者说是应用文语言
具有准确性的体现。专业术语和行业用语，是指用于特定的
学科、专业 领域或社会行业的意义确定的专门性词语。

任何文章的语言，都应当具有简明性。而在以高效、快速地



传递信息为任务，所谓的语言简明，就是能用尽可能少的语
言材料，把尽可能多的信息明明白白地传递给读者。

平易即平实自然、晓畅易懂。文章语言的平易首先表现在用
语的直白上。

应用文特别是用于工作的应用文大都应当带有一种庄重的风
格，而语言的庄重正是形成文章的庄重风格的最为重要的因
素之一。

总之，主旨单一、集中、明确，材料多样、真实、有力，结
构合理、谨严、固定，语言准确、简明、平易、庄重，是应
用文所应具备的基本特征，也是对应用文写作的基本要求。

二、提高实用型文章写作水平的主要途径

(一)要研究问题，把握情况

(二)要领会政策，熟悉规定

(三)要锤炼思维能力，加强语言修养

(四)要掌握规律，了解规定

(五)要善于借鉴，勤于实践


