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一.、课程性质与设置要求

应用文写作是高等教育自学考试公共课中一门重要的课程，是为了贯彻《中共中央国务院关于深化教育改革全面推进素质教育的决定》精神编写的，其内容包括：应用文概述，几种常用公文的写作格式及宣传应用文、法律应用文、财经应用文、事务应用文、礼仪应用文、申论写作、电子文件写作等方面的基本写作格式、写作要求。

通过本课程的学习，要求学生能够了解和掌握各种应用文，公文的概念、特点、分类、写作格式、写作基本要求，一些常用的、重要的应用文的写作格式，要求学生熟练掌握，对知识的运用能够达到举一反三，触类旁通的效果。
二、课程内容与考核要求

本门课程是一门公共必修课， 本课程通过系统地介绍应用文写作的基础理论以及跨类（包括公文、事务文书等）、记叙类、议论类、说明类、文学类等应用文文体知识，要求学生掌握写作的基础知识与基本技能，掌握常用文体文本写作要领，为以后工作和生活中各种应用文体写作打下坚实的基础。

本课程的教学目的是要求学生掌握写作的基础知识与基本技能，培养学生的阅读、分析、鉴赏能力，达到提高学生的逻辑思维能力、深入思考能力、清晰表达能力等目的。
第一章  绪论（4学时）

（一）学习目的和要求

本章主要对应用文进行总体上的说明，并对应用文的构成要素及其写作要求进行系统论述。通过本章的学习，要求掌握应用文的概念以及应用文的主旨材料、结构及表达方式。

（二）课程内容

第一节  应用文概述
应用文的产生及发展、应用文的性质和种类、学习应用文写作的意义、学习应用文习作的方法。
第二节  应用文的构成要素及其写作要求
应用文的观点、材料和结构、应用文的表达方式、应用文的语言特点及修改。
（三）考核知识点

应用文概念，应用文的主旨、材料、结构及表达方式。
（四）考核要求

 1．应用文的概念
识记：应用文的定义。

了解：应用文的作用、应用文的历史沿革。
 2．应用文的性质和种类
识记：应用文的种类

了解：应用文的性质。
3．应用文的构成要素
   识记：应用文的观点、材料、结构、语言及表达方式
 第二章  公务文书写作（16学时）

（一）学习目的和要求

掌握公务文书的概念、特点及种类。了解各类公文的概念、特点和种类。明确公文格式。掌握各类行政公文的结构和写法。
（二）课程内容

第一节  概述
公务文书的概念、行政公文的性质、行政公文的作用、行政公文的分类、行政公文的格式。
第二节  命令（令） 议案 意见
命令的含义、命令的分类、命令的结构及要求写方法；议案的含义、议案的特点、议案的结构及写作要求；意见的含义、意见的特点意见的结构及写作要求。
第三节  决定
决定的含义、决定的特点、决定的分类、决定的结构及写作要求。
第四节  请示 批复
请示的概念及种类、请示的结构及写作要求；批复的概念及性质、批复的结构及写作要求
第五节 公告 通告
公告的概念、公告的分类、公告的结构及写作要求；通告的概念及特征、通告的种类、通告的结构及写作要求。
第六节  报告 通报 通知
报告的概念、报告的种类、报告的结构及写作要求、请示与报告的区别；通报的概念及种类、通报的结构及写作要求；通知的概念及种类、通知的结构及写作要求。
第七节  公函 会议纪要
公函的概念及种类、公函的结构及写作要求、公函的写作注意事项；会议纪要的概念及特性、会议纪要的分类、会议纪要的结构和写作要求。
（三）考核知识点
    各类行政公文的概念、分类、特点、结构及写作要求。
（四）考核要求

1．识记：各类公文的定义、分类、结构及写作要求。

2．了解：各类公文的特点。
3．理解：各类公文之间的区别。
4．掌握：各类公文的结构及写作要求。
第三章  事务文书写作（6学时）

（一）学习目的和要求

了解事务文书的基本含义；明确事务文书的特点。掌握事务文书的文类及各类事务文书的写作格式和要求
（二）课程内容

第一节  概述
事务文书的概念和特点、事务文书的分类、事务文书的写作要求。

第二节  书信类文书
一般书信的涵义及作用、一般书信的格式及写作要求；感谢信、表扬信和慰问信的内容和结构；推荐信求职信的结构及写法；咨询信举报信的结构及写法；倡议书建议书的结构及写法；申请书检讨书的结构及写法。
第三节  日常事务文书
计划的性质分类及特点、计划的写作要求、规划的具体写法；总结的概念特征及作用、总结的分类和写法；读书笔记的概念和种类、读书笔记的写法；条据的格式和写法、证书的种类及内容要素；电报、电话记录、大事记的结构和写法。
第四节 发言报告类文书
    述职报告的概念和特点、述职报告的种类及写法；评估报告及调查报告的概念和种类、评估报告及调查报告的结构及写法；讲话稿的含义作用、讲话稿的结构、内容和写法。
（三）考核知识点

各类事务文书的概念、特点、分类、结构及写法。
（四）考核要求
了解：各类事务文书的定义、特点。

掌握：各类事务文书的结构及写法。
第四章  财经文书写作（12学时）

（一）学习目的和要求

了解财经文书的基本特点和写作要求；掌握财经文书的写作结构及方法。
（二）课程内容

第一节  概述
财经文书的概念及分类、财经文书的写作要求。
第二节  意向书 协议书 合同
意向书的概念和种类、意向书的结构与写法；协议书的概念及作用、协议书的结构及写作要求；合同的概念及种类、合同文本的结构模式与内容要素。 
第三节  市场调查与预测报告
市场调查报告的概念及适用范围、市场调查报告的写作步骤、市场调查报告的结构及写作要求；市场预测报告的概念及性质特点、市场预测报告的写作步骤、市场预测报告的结构及写作要求。
第四节  经济活动分析报告 可行性研究报告 审计报告

    经济活动分析报告的概念作用及种类、经济活动分析的方法、经济活动分析报告的写作步骤、经济活动分析报告的结构及写作要求；可行性研究报告的概念特点、可行性研究报告的写作步骤、可行性研究报告的结构及写作要求；审计报告的概念及作用、审计报告的写作步骤、审计报告的结构及写作要求。
第五节  说明书 招标书 投标书

    说明书的概念分类及作用、说明书的结构及写法；招标书的概念分类及作用、招标书的结构及写法；投标书的概念分类及特点、投标书的结构及写法。
第六节  经济情报

    经济情报的概念及作用、经济情报的种类及特点、经济情报的写法。

第七节  预算、决算报告 经济决策报告

    预算、决算报告的概念作用及特点、预算、决算报告的作用、预算、决算报告的种类、预算、决算报告的内容和结构、预算、决算报告的写作要求；经济决策报告的概念性质和种类、经济决策报告特点、经济决策报告的写作步骤、经济决策报告结构及写作要求。
（三）考核知识点

各类经济文书的概念、种类、特点，各类经济文书的结构及写作方法。
（四）考核要求
掌握：各类经济文书的结构及写作方法。
了解：各类经济文书的概念、种类、特点。
第五章  法规文书写作（10学时）

（一）学习目的和要求

掌握各种法规文书的概念，理解其特点和写作要求；重点掌握起诉状、答辩状的概念、特点和写法；体会例文，模拟写作，培养撰写法规文书的能力。
（二）课程内容

第一节  概述
规章制度的概念及种类、司法文书的概念及种类、司法文书的特点及作用。
第二节  规章制度
各种规章制度的定义、各种规章制度的结构与写作要求。

第三节  起诉状 答辩状
起诉状的概念及种类、起诉状的格式及写法、刑事自诉状、行政起诉状；答辩状的概念种类及特点、答辩状的写法及格式、答辩状的写作要求。

第四节  公证书 授权委托书
    公证书的概念作用及种类、公证书的制作程序及格式要求；授权委托书的概念特点、授权委托书的写法。
第五节 仲裁调解书
    仲裁调解书的概念、仲裁调解书的格式、内容及写法。
第六节  仲裁裁决书
    仲裁裁决书的概念、仲裁裁决书的格式、内容及写法。

第七节  预算、决算报告 经济决策报告

    预算、决算报告的概念作用及特点、预算、决算报告的作用、预算、决算报告的种类、预算、决算报告的内容和结构、预算、决算报告的写作要求；经济决策报告的概念性质和种类、经济决策报告特点、经济决策报告的写作步骤、经济决策报告结构及写作要求。
（三）考核知识点

系统地掌握各类规章制度及司法文书的概念，了解其不同作用，掌握各类司法文书的结构及写法。

（四）考核要求
识记：各类规章制度、司法文书的定义。
掌握：各类司法文书的结构及写法。
第六章  礼仪文书写作  （10学时）

（一）学习目的和要求

掌握各种礼仪文书的概念，理解其特点，明确其写作要求；重点掌握欢迎词、祝酒词、聘书的概念、特点及写法；体会例文，模拟写作，培养撰写礼仪文书的能力。
（二）课程内容

第一节  概述
礼仪文书的概念及种类、礼仪文书的结构形式。

第二节  欢迎词 欢送词 答谢词
欢迎词的概念及写作要求、欢迎词的结构与写法；欢送词的概念分类及特点、欢迎词的基本格式与写作要求。答谢词的概念及写作要求、答谢词的写作格式。

第三节  祝词 贺词 贺电 闭幕词 祝酒词
祝词、贺词的概念分类及特点、祝词、贺词的格式及写法；贺电的概念及写作要求、贺电的写法及格式、闭幕词的概念、闭幕词的写法及格式。

第四节  讣告 唁电 悼词
   讣告的概念作用及种类、讣告的及格式要求及注意事项；唁电的概念及分类、唁电的主要内容及写法；到此的概念特征及分类、悼词的基本格式与写作。
第五节 碑文 题词 对联
   碑文的概念和种类、仲裁调解书的格式、内容及写法。
第六节  仲裁裁决书

    仲裁裁决书的概念、碑文写作应注意的事项；题词的概念及类别、题词的范围和对象、题词的基本格式和写法、题词的写作要求；对联的概念和种类、对联的写作格式。

第七节  请柬 聘书
   请柬的概念 、请柬的基本格式和写法；聘书的概念及适用范围、聘书的格式及写法。
（三）考核知识点

各种礼仪类文书的概念、特点、分类，各类礼仪文书的结构及写作要求，各类礼仪文书的写法。
（四）考核要求
识记：各类礼仪文书概念、特点。
掌握：各类礼仪文书的写作要求及结构特点，各类礼仪文书的写法。
了解：各类礼仪文书的之间的区别。
第七章  传播文书写作（10学时）

（一）学习目的和要求

掌握传播文书的性质。理解其作用；掌握新闻、通讯等各类文书的基本写法和要求；培养撰写传播文书的能力。
（二）课程内容

第一节  概述
传播文书的性质和作用、传播文书的分类、传播文书的写作。
第2节 新闻通讯
新闻的概念特点和种类、新闻的写法；通讯的概念及种类、通讯的写法。
第3节 广播稿 新闻评论
广播稿的概念及特点、广播稿的写作格式和写作要求；新闻评论的概念特点及分类、新闻评论的写作。
第四节  解说词 导游词
    解说词的概念和特点、解说词的写法；导游词的概念作用及其特点、导游词的写作格式。
第五节  简报 快报
   简报的概念和特点、简报的写作格式；快报的产生、快报的组织、内容与编辑方法。
第六节 启事 海报 广告

  启事的概念和特点、启事的写作格式；海报的概念和特点、海报的写作格式；广告的概念及功能、广告的写作格式。
（三）考核知识点

各类传播文书的概念、性质和种类，各类船舶文书的作用，各类传播文书的基本写法和要求。
（四）考核要求
掌握：各类传播文书的基本写法和要求。

了解：各类船舶文书的作用。
理解：各类传播文书的概念、性质和种类。

第八章  科技文书写作（6学时）

（一）学习目的和要求

掌握科技文书的概念，理解科技文书的特点，把握科技文书的写作要求；掌握学术论文和毕业论文的概念和写法；学习搜集资料、分析资料的方法。
（二）课程内容

第一节  概述
科技文书的概念及性质特点、科技文书的分类和作用、科技文书的写作要求。
第二节  学术论文的写作
学术论文的概念及特点、学术论文的写法。

第三节  毕业论文的写作及答辩
 毕业论文的概念及特点、毕业论文撰写的步骤、毕业论文的答辩。
第四节  毕业设计报告
毕业设计的概念和要求、毕业设计的写法。
（三）考核知识点

   科技论文、学术论文和毕业设计的概念和写法
（四）考核要求

1．理解科技论文、学术论文的概念及性质特点
2．掌握科技论文、学术论文和毕业设计的写作
第九章  申论写作（8学时）

（一）学习目的和要求

理解申论的性质和申论测试特点；掌握申论试题的结构；培养申论应试的能力。
（二）课程内容

第一节  申论概述
什么是申论、申论测试的特点、申论试题的结构。 
第2节  申论应试能力

阅读理解能力、分析概括能力、提出问题解决问题的能力、表达论述能力。

第3节 申论应试方法与技巧

阅读材料要全面细致、概括要点要抓住中心、提出方案要切实可行、进行论证要无懈可击。
（三）考核知识点

申论的定义特点和结构，申论的应试能力，申论的应试方法和技巧。
（四）考核要求
掌握：申论的定义、特点及结构。申论的应试方法和技巧。
了解：申论所需的能力。
第十章  电子文件写作（2学时）

（一）学习目的和要求

了解电子文件的概念、分类及特点；熟练掌握电子函件的收发方法。
（二）课程内容

1、概述
2、电子文件的分类及特点
3、电子函件

4、电子公告栏
（三）考核知识点

电子文件的定义及分类，怎样发送电子函件。
（四）考核要求
掌握：电子文件的分类。

了解：电子公告栏。

第十一章  文书处理 （6学时）

（一）学习目的和要求

理解和掌握文书处理的程序及其各环节的要求；能够根据文书处理程序的要求分析案例；把握文书立卷的分类方法及组合方式。

（二）课程内容

第一节  概述

公务文书处理程序概述。

第二节  登记 收发
登记的概念及形式、收发的概念及形式。

第三节  分发 传阅
分发的概念目的及原则、传阅的概念及方法。

第四节  拟办 批办
   拟办的概念作用、拟办的具体做法；批办的概念作用及范围、批办的具体要求及做法。 
第五节 承办 催办 查办
   承办、催办、查办的方法。
第六节  核稿 签发
    核稿、签发的方法。

第七节  缮印 校对 盖印
缮印 校对 盖印的方法。
第八节  注办

     注办的方法。
第九节  信访文件的处理

   信访文件的概念和性质、信访文件的处理。

第十节  电子文件的处理

电子文件的整理、电子文件的排列与编号。

第十一节  文书的立卷与归档

    文书立卷的概念及作用、文书立卷的范围、文书的归档。
（三）考核知识点

 公务文书的处理程序及注意事项。
（四）考核要求
识记：公务文书的处理程序。

了解：公务文书处理过程中的注意事项。
三、教材与参考书
教材：刘金同 主编《应用文写作教程》，清华大学出版社，2010年6月
四、本课程学习指导

1、本大纲是自学《应用文写作》的主要依据，因此在自学本课程的每一章节之前应先通读大纲，了解课程的基本内容，了解章节的考核知识点和考核要求及学习方法，以便获得一个完整的概况，做到有针对性的学习。 
2、按照使用本课程学习的自考专业的自学考试计划，《应用文写作》是一门必修课程。 
3、自学过程应以教材为主，同时也要参考与本教材有关的其他资料。
五、考试试卷建议题型结构

根据高等教育自学考试的要求，结合本课程的特点，应侧重基础理论、基础知识、基本技能的考核。
（一）填空题
要求准确理解基本概念和基本方法。

一般要求每题一个空，共20小题左右，每空1分共计20分左右。

考查能力层次一般为识记。

（二）名词解释

    考核基本概念。一般为5个，每个3分，共15分。

（三）简答题

一般为4小题，平均每小题5分，共计20分。

考查的能力层次一般为识记和理解。

（四）综合题

一般为3道题，平均每小题15分，共计45分。主要是考查学生实际应用文写作能力。
附：课时分配

	章次
	章节名称
	授课课时

	第一章
	绪论
	4

	第二章
	公务文书写作
	16

	第三章
	事务文书写作
	6

	第四章
	财经文书写作
	12

	第五章
	法规文书写作
	10

	第六章
	礼仪文书写作
	10

	第七章
	传播文书写作
	10

	第八章
	科技文书写作
	6

	第九章
	申论写作
	8

	第十章
	电子文件写作
	2

	第十一章
	文书处理
	6

	总计学时
	90


