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一、教学任务与目的
《应用写作》是一门应用性很强的课程，重点讲述党政公文写作、事务文书写作、常见应用文书写作。开设目的是使学生能比较全面系统地掌握党政机关公文、事务文书及一些常见应用文书的基本理论,、基本知识与基本技能，认识机关公文形成和处理的基本规律，了解我国国家机关、社会组织现行的公文种类、体式稿本、行文规范、写作要求以及公文办理的程序，原则和方法，培养和提高撰拟公文和处理公文的能力，以便毕业后能有较强的公文写作能力胜任工作需要。

二、教材
孙秀秋 吴锡山《应用写作教程（第二版）》，中国人民大学出版社，2010年
参考书目
1、郜文斌主编《公务员实用写作》，中国人民大学出版社，2004年
2、李孝华编著《中国标准行政公文》，复旦大学出版社，2003年
3、戴元祥编著《公文写作与处理》，时事出版社，2006年
4、张宝中 岳海翔《最新公文写作答疑解惑》，中国言实出版社，2004年
三、教学内容
第一章 公文基础知识
主要内容：通过本章的学习，了解公文的含义、特点及其作用；了解公文的种类和分类方法，重点掌握公文的行文规则。

第一节 公文概念 

第二节 公文的特点与作用 
第三节 公文的稿本

第四节 公文的种类和分类

第五节 公文的行文规则 
第二章  党政公文写作 

主要内容：通过本章的学习，理解命令（令）、议案、决定、决议、意见、公告、通告、公报、公告、通知、通报、报告、请示、批复、函、纪要的概念和特点，明确它们的适用范围，掌握这几类公文的写作要求和写作方法。
第一节 党政公文格式

 第二节 决定 决议
第三节  命令（令）
第四节  公告  公报 通告
第五节  意见
第六节 通知 通报
第七节 报告 
第八节 请示 批复
第九节  议案
第十节 函 

第十一节 纪要 
第三章  事务文书写作
主要内容：通过本章的学习，了解计划、总结、述职报告、调查报告、简报等特点和构成，并掌握其写作方式方法。 
第一节 概述 
第二节 计划 
第三节 总结
第四节 调查报告

第五节 简报

第四章  常见应用文写作
主要内容：通过本章的学习，了解邀请信、请柬、介绍性、证明及规章制度类文书的适用范围及特色、组成内容，并掌握写作方式方法。 
第一节  邀请信及请柬
第二节  介绍信与证明
第三节  规章制度文书
四、教学方法及提高教学质量的措施
课程综合课堂的讲授、习题、讨论及课外资料的查询、分析等方法来传授知识。教学手段主要利用多媒体开展，课外资料查询、分析利用网络、图书馆进行。

1、以实训为主，讲授为辅，重点训练常用文种写作。
2、通过训练、讨论，引导学生学习掌握发现问题、分析问题、解决问题的思维方式。
3、主动利用现代通讯工具，做好课后辅导答疑。
4、作业全批全改二次。
五、成绩考核
《应用写作》是一门实践性较强的课程，需要学生大量写作练习。期末考试采取技能考试方式，由教师给出相应材料，并提出具体要求，由学生撰写公务文书，以考查学生具体公文写作能力，并获得期末考试成绩。平时成绩占40%（其中出勤、态度、笔记、作业情况各占10%），期末考查占60%。
六、教学进度表
	周
次
	计 划 进 度

	课时分配
	备注

	
	
	讲
授
课
	习
题
课

	课堂讨论
	实验
参观
	测验

	

	1
	第一章 公文基础知识（特点、作用、稿本、种类、分类）
	2
	
	
	
	
	

	2
	第一章 公文基础知识（行文规则）
	2
	
	
	
	
	

	3
	第二章 党政机关公文写作（一）
	4
	
	
	
	
	

	4
	党政机关公文写作（二）
	4
	
	
	
	
	作业

	5
	党政机关公文写作（三）
	3
	1
	
	
	
	

	6
	党政机关公文写作（四）
	3
	1
	
	
	
	作业

	7 
	党政机关公文写作（五）
	3
	1
	
	
	
	

	8
	第三章 事务文书写作（一）
	3
	1
	
	
	
	

	9
	事务文书写作（二）
	3
	1
	
	
	
	作业

	10
	事务文书写作（三）
	3
	1
	
	
	
	

	11
	事务文书写作（四）
	2
	
	2
	
	
	

	12
	第四章  常见应用文写作（一）
	3
	1
	
	
	
	

	13
	常见应用文写作（二）
	3
	1
	
	
	
	作业

	14
	常见应用文写作（三）
	4
	
	
	
	
	


教研室审查意见：
符合人才培养方案要求，考核方式合理，同意实施。
                                   教研室主任签名：杨晓军
2015 年 3 月12日

执行情况检查记载

第一次:
                           教研室主任签名            

年     月     日

第二次 
教研室主任签名            
年     月     日
