《应用文写作》部分习题参考答案
第一章
第二节    二、阅读分析题
这篇通知写作不规范，核心要素表述不清晰。
[bookmark: _GoBack]1.标题不妥。下周五才开会，时间并非紧迫。
2.开会时间笼统模糊。应具体到几时几分。
3.地点模糊。应写明教室门牌号。
4.“请有关人员”太笼统。应写明参会人员的范围。
5.署名不当，通知不能以个人名义发出。可署“班委会”。
6.缺乏成文日期。
修改后：
通   知

    兹定于3月5日（星期五）中午12时，在二号教学楼303阶梯教室召开班委扩大会，研究我班的春季植树问题，请全体班委成员和寝室长准时到会。
                                              22机电（一）班班委                                                               2023年3月3日










第二章
第一节   二、修改病文
[bookmark: _Hlk171351781]病文一参考答案：
请假条
    尊敬的吴老师：
        您好！
        我感冒发烧，需在家休息，今天不能到校上课，特请假一天。
        此致
    敬礼！
                                                           万敏
                                                         2024年5月10日
病文二参考答案：

           借  条
今向张军借到人民币壹万伍仟元整（¥15000元），于2024年10月28
前还清。
  此据。
                                            借款人： 李强                                           
                                           2024年2月28日
第二节
病文1:

寻物启事
本人不慎于5月11日早晨在学校操场丢失粉红色V领背心一件，衣服背面印有英文单词“HAPPY”。若有拾到者，请交还失主。万分感谢。
联系电话：××××××××。
联系地址：5号宿舍楼555室。
	                                             失主：××× 
××××年××月××日

【病文2】
招领启事
    本人于3月4日下午在校门口拾到斜挎包一个，内有物品若干。请失主到学生宿舍2栋208室认领。
                                                         ×××
                                              ××××年××月××日 
第三章
第一节
二、写作训练
1.试评论并修改下面这篇计划。
这篇计划废话、空话太多，措施不具体，不具备可执行性。

本学期学习计划
为了学好各科知识，在期末取得良好的成绩，特制订本学期的学习计划：
1.不缺勤，不早退，认真听讲，按时保质完成各科作业。
2.每天早晨7点起床，在上课之前背诵10个英语单词。
3.每天晚自习做4篇英语阅读理解，每天睡前听30分钟英语听力。
4.每周四下午去图书馆阅读专业书籍至少2个小时。

                                                                ×××
                                                        ××××年×月×日


第五节
二、写作训练
下面是一篇简报，请仔细阅读并分析其写法和存在问题。
对幼儿园学生实行接送制度好
县城镇各幼儿园实行比过去较为严格的孩子接送制度。家长送孩子到园时，园方发给一个接送卡，接孩子时家长再把接送卡交回园方。这个制度可以使学生准时、安全到园，避免学生在上学、放学途中玩耍，出现不安全现象等。学前班、小学低年级学生也可以借鉴这种接送制度，使学校老师、家长都放心。

问题：1.缺乏报头部分。
2.简报标题没有揭示主题。可改为：接送卡接送制度保安全
      3.缺乏导语部分。
4.正文主体是把导语的内容具体化。此篇简报主体材料不够具体、说服力不强。 
5.缺乏报尾部分。



第六章
第一节 

三、写作训练
指出下面发文字号、成文日期及标题的错误，并予改正。 
[bookmark: _Hlk171353363]1.国办发（23）第 16 号 
国办发〔2023〕16 号
2.×政发〔二○二三〕字第6号 
×政发〔2023〕6号
3.2024年九月十日
2024年9月10日
4.二三年一○月二四日
2023年10月24日
5.关于××××职业学院2024年劳动节放假安排的通知
××××职业学院关于2024年劳动节放假安排的通知
6.关于期中教学检查总结会议的通知
关于召开期中教学检查总结会议的通知
7. 机构调整问题的请示 
关于机构调整的请示
8.关于水灾恢复工作的报告 
关于水灾灾后恢复工作的报告

第二节
三、写作训练
试判断下列情况应用哪种公文行文，确定文种后请拟出标题。
1.某港务局告知在某水域通过的船只，注意减速避让水文测验船只。 
某港务局关于在某水域减速避让水文测验船只的通告
2.全国人民代表大会告知有关职务的选举结果。
全国人民代表大会公告
3.国务院宣布采取新税制的有关事项。
国务院关于采取新税制的公告
4.××市人民政府告知严禁城区违规燃放烟花爆竹。
××市人民政府关于严禁城区违规燃放烟花爆竹的通告
5.××市交通管理局告知交通管制事项。
××市交通管理局关于交通管制的通告

第三节
××区工商局  ××区公安分局关于召开旅店业负责人会议的通知
全区各旅店业：
根据上级指示精神，为了对全区旅店业进行整顿，我区工商局和公安分局决定召开全区旅店业负责人会议，现将有关事项通知如下：
 一、会议报到时间与地点
 时间：2023年4月5日上午8时至下午6时。
 地点：青联招待所1楼大厅。
 二、会议时间与地点
 时间：2023年4月6日至4月7日，上午9时至下午5时。
 地点：青联招待所2楼会议厅。
 三、参会人员
 全区国营、集体、个体旅店业负责人。
 四、其他事项 
 1.请各旅店业准备最近半年的运营资料。
 2.差旅费自理。
 请各参会人员准时出席。
 联系人：张三       联系电话：18888899999                                                                                                                                                   
                                                                                                ××区工商局 
××区公安分局
2023年3月28日

第五节

问题：1.标题格式错误；
      2.文章开头格式错误；
      3.批复是回复下级机关请示事项的公文，为确保回复的准确性和针对性，必须针对每一个请示事项单独进行回复。
关于同意开展学习拥军模范赵香同志的活动的批复
××乡政府：
你乡《关于开展学习拥军模范赵香同志的活动的请示》收悉，现批复如下：
同意你乡开展学习拥军模范赵香同志的活动。赵香同志支持丈夫、儿子上前线。在丈夫牺牲后又鼓励女儿报考军队护校，她还给前线战士寄书、写信，鼓励他们保卫祖国，事迹是感人的，应大力宣传。
特此批复。
××县人民政府
××××年×月×日 
第六节
三、写作训练
试分析下文存在的问题，并做出修改。
奖惩性决定正文一般先介绍被奖惩者的基本情况，再写明表彰或处罚的依据，最后写表彰或处罚的决定，并就此提出希望、要求或发出号召。这是一篇奖励决定，文章结构不清晰，材料杂乱，语言运用不准确。
关于追认×××为中国共产党党员
并在全厂开展向×××同志学习的决定
各党支部；各车间、班组：
我厂装配车间职工×××在6月25日的特大洪水灾害中，为抢救国家财产不幸牺牲。×××在工作中努力奉献、敢于进取。她公而忘私，奋勇保护国家财产的高尚品德，以及勇于献身的无畏精神值得全厂上下广泛学习。
经研究，厂党委和厂委员会决定，根据×××生前的表现和愿望，追认×××为中国共产党党员，并在全厂开展向×××同志学习的活动。 
各车间、班组、党支部要开展讨论，学习×××同志的优秀品质，开展比、学、赶、帮活动，争取生产上一个新台阶。 

××厂党委    
××厂委员会    
××××年×月×日

第七章
第一节
二、写作训练
请指出下面这份意向书的不妥之处，并做修改。
不妥之处：导语部分不规范，主体条款条理不清晰。
意  向  书
甲方：（单位名称及当事人名称）
乙方：（单位名称及当事人名称）
双方于××××年×月×日在×地，对建立合资企业事宜进行了初步协商，达成意向如下：
一、甲、乙双方愿以合资或合作的形式建立合资企业，暂定名为××有限公司。合资年限为×年，即××××年×月～××××年×月。
二、投资比例：甲、乙双方总投资×万（人民币），折×万（美元）。甲方投资×万（以工厂现有厂房、水电设施现有设备等折款投入）。乙方投资×万（以折美元投入，购买设备）。××部分投资×万（折×万）；××部分投资×万（折×万）。甲方投资占比××%，乙方投资占比××%。
三、合资企业生产能力：（略）
四、合资企业自营出口或委托有关进出口公司代理出口，价格由合资企业定。
五、利润分配：各方按投资比例或协商比例分配。
六、合资企业建设期为×年，即从×××年×月—×××年×月全部建成。双方意向书签订后，即向各方有关上级申请批准，批准的时限为×个月，即××××年×月×日～××××年×月×日完成。然后由×××厂办理合资企业开业申请。
七、合资企业其他事宜按《中华人民共和国外商投资法》有关规定执行。
八、在甲乙双方完成前期工作基础上，双方商定××××年×月×日签订正式合同。
九、本意向书是双方合作的基础，一式两份，作为备忘录，各执一份备查。甲乙双方的具体合作内容以双方的正式合同为准。
[bookmark: _Hlk171410950][bookmark: _Hlk171411080]××厂（甲方）　　　　                       ××××公司（乙方）
代表：　　　　　　　　                           代表：
××××年×月×日                                           ××××年×月×日



第三节

二、写作训练
根据所学知识，判断下面哪些情形中合同已经成立，并说明理由。
1.××计算机公司与某销售公司签订了销售500台×××计算机的合同，双方就合同的全部条款都已经协商完毕，打印好后各执一份，但没有签字盖章。不久××计算机公司便将500台×××计算机运送到了该销售公司，该公司全部接收。
合同成立。理由：书面形式订立的合同，在未签名、盖章或按手印前，当事人一方已经履行主要义务，对方接受时，合同成立。

2.某超级市场发传真给某食品厂，上面写着“请速运20箱××牛肉味方便面来我司。”该食品厂立即派车送去了30箱××牛肉味方便面。
合同不成立。理由：传真需记载当事人要约、承诺和权利义务内容，才是合同书的一种书面形式，此传真不构成合同。

3.郭某打电话给马某说：“昨天你想买的那枚珍珠我决定卖给你了，价格8000元。”马某说：“我要和我老婆商量一下，明天给你答复。”第二天，马某发电子邮件给郭某说“决定8000元买你的珍珠，请速送来。”
合同不成立。理由：电子邮件需记载当事人要约、承诺和权利义务内容才是合同书的一种书面形式，此电子邮件不构成合同。


