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一、课程的性质、目的和任务
要求学生通过本课程的学习，实现以下目标：
1．掌握“必需”的应用写作的基本理论和基础知识。 
2．能熟练写出符合国家政策法令、观点正确、内容充实、结构合理、层次分明、表达清晰、语言得体、标点正确的各类常用应用文书。
3．能准确的阅读、评鉴一篇应用文书，能对具体的应用文书就观点、材料、结构、格式、语言等方面加以分析评鉴。
二、考核内容及要求
第一章 绪论
 1、本章的考试目的和要求
了解应用文写作与高技能人才培养的关系，应用文的种类和特征；理解应用文与理论文章及文学用品的区别、应用文主题的特殊性及制作要求和应用文的基本结构形式及常用表达方式。掌握应用写作语言的特点。
重点：应用文的特点和基本结构形式。
难点：应用文的语言要求。
2、考核内容
应用文写作对于工作和生活的重要性；应用文的概念和特点；应用文写作与文学作品写作的区别；应用文的主旨、材料和结构；应用文的语言要求（举实例讲清“明确”、“简洁”、“得体”等几项要求）
重要概念：应用文     准确性     平实性
基本知识：高技能人才与写作的关系。应用文的历史沿革，应用文的特点。应用文与文学作品在主题表达方式和语言上的区别。应用文的主旨要求，怎样确立主旨。应用文的材料类型，材料处理方法。应用文的结构原则、要求和方式，结构的基本内容。应用文的语言特征。
第二章事务文书
1、本章考核目的和要求
了解简报的性质、种类、作用，掌握简报的制作内容；了解调查报告的性质、特点、作用、分类。了解计划的性质、作用，区别与计划类似的文种。了解总结的性质、分类。理解总结与计划的联系与区别。区别总结与调查报告这两个文种。
熟悉计划、总结、调查报告和简报的特点。
掌握简报、计划、总结和调查报告的制作内容及格式
重点：掌握计划、总结两个文种的实际写作运用
难点：计划的预见性和可行性、总结的理论性、调查报告材料和观点的关系。
2、考核内容
计划、总结、调查报告和简报的结构和写法。
重要概念：预见性、可行性  证明性  理论性  报头   报体  报尾
基本知识：计划的作用和特点，主体的三要素 ，计划目标制定要求 ；总结的特点和作用，主体应写入哪些内容 ，证明性和理论性怎样体现；调查报告的特点、作用和写作步骤 ，调查的准备工作和调查方法 ，怎样设计调查问卷，调查报告正文有哪两部分类容；简报的作用，三大部分的写作要求。
 第三章  日常应用文书
1、本章考核目的和要求
了解表扬信、请柬、邀请书、申请书、倡议书、启事和声明等文种的适用范围，熟悉每个文种的特点，牢固掌握请柬、申请书、启事、借条、欠条、收条的写作内容和注意事项。
重点：请柬、申请书、借条、启事的写作要领
难点：无
2、考核内容
表扬信、请柬、邀请书、申请书、倡议书、借条、欠条、收条、请假条、留言条、启事和声明的结构和写法。
基本知识：表扬信的结构形式和内容要素。请柬和邀请书的适用范围、结构要素和礼仪性语言特征。申请书和倡议书的特点、结构和语言要求。借条、欠条收条的必须写进的内容，结构方式及最容易造成经济损失的地方。写请假条的内容要求和语言要求。启事的特点、分类，结构和内容要素。声明的概念、特点和类容，启事和声明的共同点和不同点
第四章行政公文写作
1、本章考核目的和要求
了解行政公文的概念及、公文的种类；公文的行文规则、德文关系、行文方向；公文的撰制程序；通知的分类及其特点；报告的性质及特点；请示写作中应注意的问题；批复的性质、分类；表扬信和批评性通报的区别，通报函的性质、分类。
熟悉体公文的特点，掌握公文的格式；上行文、平行文、下行文的行文规则；请示与批复之间的关系；请示与报告的相同点与区别；请批函与请示的区别。
掌握报告、请示、批复、通知和函的写作内容及写作格式。
重点：行政公文及其体式的组成部分及其注意事项。常用行政公文通知、函、请示、报告、批复的写作。
难点：公文的行文规则。不同文种的适用范围。
2、考核内容
公务文书基础知识；通知、报告、请示、批复、通报、函和会议纪要的结构写法。
重要概念：批转、转发  商洽函   询答函   请批函  行文方向
基本知识：
公务文书概念、特点；按不同标准分类的类别，公文的版式。通知的特点和分类，各类通知标题和正文的写法。通报的概念、特点和类型，通报标题、正文的写法，撰写的注意事项。报告的适用范围和特点，报告的分类，标题、主送机关，引据、报告事项、结语的写法。请示的概念、特点、适用范围和分类，请示标题、正文和结语的写法，撰写请示注意事项。
批复的概念和特点，批复引语、批复内容和批复结语的写法。函的概念、特点、适用范围，函的种类，函的格式和写法，函与请示的区别。

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

