
《应用写作》教学大纲
课程名称：应用写作 课程类别（必修/选修）：公共必修

课程英文名称：Applied Writing

总学时/周学时/学分：32/2/2 其中实验/实践学时：0

先修课程：无

授课时间：2019-2020学年第 1学期 1-16周周

一 1-2节和 3-4节
授课地点：松山湖校区 6f101

授课对象：2018文产 1/2班、2017通信 1、2/3/4班

开课学院：文学与传媒学院

任课教师姓名/职称：周萍/讲师

答疑时间、地点与方式：周一课后或微信群网上答疑

课程考核方式：开卷（）闭卷（）课程论文（）其它（✔）调查报告

使用教材：《新编应用文写作教程》刘宏彬主编 新华出版社 2017年第三版

教学参考资料：1、朱悦雄等编著《公文写作教程》，广东高等教育出版社 2001 年第 4 版

2、张保忠等著《公文写作技法与赏析》，广东经济出版社 2003 年第 1 版

3、吴新元《公文写作速成》，中国纺织出版社 2009 年第 1 版

课程简介：

《应用写作》主要学习探讨非文学性的应用文的写作特点和技巧，属于大学各专业必修的一门理论与实

践兼重的课程，授课对象为本科学生。该课程主要向学生介绍公文、事务性应用文、日常应用文的概念、性

质和特点，还重点讲解 15 种行政公文的行文规范、格式以及写作要领，通过教师的课堂讲授和必要的写作实

训，使学生把所学的知识迅速变成一种实际能力，使学生掌握常用应用文的行文规范和写作要领，为今后从

事社会工作进行公务信息交流打下基础。



课程教学目标

一、知识目标：

1.系统了解应用写作学科发展史和应用写作学科基础理论

知识；

2.了解十五种公文文书、四类事务文书等不同文体的特点和

写作方法；

3.深入理解应用写作活动与国家公共政策、社会生活之间的

关系，加深对应用写作学科在国家政策文化、经济及软实力提

升大战略中的重要作用的认识，提高进一步学习应用写作课程

的热情和信心。（理解、分析）

二、能力目标：

1.深入了解应用与写作规律，体验并实践应用写作；

2.学习不同应用文体的写作方法和写作技巧，能够写出符合

规范的作品；

3.激发学生的写作兴趣和潜能，培养逻辑思维和创新思维，

提高写作能力、语言表达能力和应用写作技能，为学生今后就

业工作提供写作技术支持。（运用、综合、评价）

三、素质目标：

1.通过应用写作活动，提高人文素养和审美水平，丰富和加

深对社会、历史、现实以及中国政治政策的认识和理解，提高

学生自我发现、自我认识、自我反思及自我超越的能力；

2.通过应用写作活动，增进自我和社会的密切联系，培养团

队合作精神，培养健全人格，塑造健康心理，激发生命潜能，

提高情感力、思想力和精神境界，形成积极进取的精神力量，

从而实现大学生全面发展的培养目标；

3.通过把时事政策元素融入应用写作活动，引导学生树立文

化自觉和文化自信，培养深厚的爱国主义和民族情怀。（价值

塑造和精神品质培养）

本课程与学生核心能力培养之间的关联(授

课对象为理工科专业学生的课程填写此栏）：

□核心能力 1.

□核心能力 2.

□核心能力 3.

□核心能力 4.

□核心能力 5.

□核心能力 6.

□核心能力 7．

□核心能力 8．

专业理论教学进程表

周次 教学主题
教学

时长
教学的重点、难点、课程思政融入点 教学方式 作业安排

1 应用写作绪论 2

重点：什么是应用写作

难点：激发创意应用兴趣和潜能

课程思政融入点：滤清应用写作在中国历史

上的生发和传承，借此建立学生对中国文化

传统的热爱和自信。

课堂讲

授

小组讨

论

课程思政作业：写出

你对应用写作的认识

和理解。

2

公文写作简介 2 重点：公文概念、沿革、特点

难点：公文专门用语

课程思政融入点：以国务院和东莞市政府网

课 堂 讲

授

小 组 讨

撰写自我介绍，考察

语言表达



站为素材，带领同学认识公文，培养家国情

怀以及建设家乡、建设国家美好未来的理想

和热忱。

论

3 公文的种类和

格式

2 重点：公文文面格式及标识规范

难点：文种的区分和选用

思课程思政融入点：学习国务院网站公文的

规范性，培养学生认真严谨的品质。

混 合 式

教学、小

组讨论

课程思政作业：在国

务院网站找一篇公

文，分析其格式。

4

公文行文关系、

方式、规则

2 重点：行文关系、行文规则

难点：区分行文关系、弄懂行文规则

混 合 式

教学、小

组讨论

课程思政作业：列表

表达中国党政机构隶

属关系，明确我国的

政体和机制。

5

第四章公文主

旨、材料、结构、

语言

2 重点：公文主旨表达方式、公文的结构要素

课程思政融入点：学习汉语言优雅简洁而不

失礼貌的表达方式，培养热爱中国语言文化

的情操。

混 合 式

教学、小

组讨论

阅读课本公文范文，

分析其语言特色。

6 决议、决定

2 重点：决议、决定的写法

难点：决议、决定的区别

课程思政融入点：学习两会公文，关心国家

大事。

混 合 式

教学、小

组讨论

课程思政作业：分析

人民代表大会决议决

定的规范性

7

命令、公报 2 重点：命令、公报的写法

难点：命令、公报的区别

课程思政融入点：学习两会公文，关心国家

大事。

混 合 式

教学、小

组讨论

课程思政作业：阅读

毛泽东的命令文书，

体会其庄严性。

8 公告、通告

2 重点：公告、通告的写法

难点：公告、通告的区分

混 合 式

教学、小

组讨论

练习写作一篇《交通

通告》

9

意见、通知 2 重点：意见、通知的写作

难点：意见、通知的联系和区别

混 合 式

教学、小

组讨论

练习写作一篇会议通

知

10
通报、报告

2 重点：通报、报告的写作

难点：通报、报告的区别

课程思政融入点：通过了解通知的不同种类

和作用，培养学生耐心认真的品质。

混 合 式

教学、小

组讨论

课程思政作业：讨论

批评性通报的措辞，

如何保护工作积极

性。

11
报告、请示 2 重点：报告、请示的写作规范 混 合 式

教学、小

辨析二者的异同



难点：报告、请示的区别和应用 组讨论

12

批复、议案 2 重点：批复、议案的写法

难点：批复、议案的实际应用情况

课程思政融入点：从二种公文的应用情况，

体会我国政治日趋民主的走向，培养爱国主

义情操。

混 合 式

教学、小

组讨论

课程思政作业：讨论

改造官僚主义作风与

公文行文的关系

13

函、纪要 2 重点：函、纪要的写法

难点：函、纪要的应用

混 合 式

教学、小

组讨论

讨论函的应用范围

14

事务公文：

计划、总结

2 重点：方案拟写

难点：各类计划名称的区分

翻 转 课

堂、小组

讨论

撰写班级活动方案一

则

15

事务公文：

调查报告

2 重点：调查报告的写法

难点：调查报告的真实性原则

课程思政融入点：鼓励学生深入实际，了解

我国社会经济文化政治等各个领域的发展

状况，将爱国爱民落到实处。

翻 转 课

堂、小组

讨论

课程思政作业：进行

一项调查，为撰写调

查报告做准备。

16

第十一章事务

公文

规章制度

2 重点：三种写规章制度格式

难点：格式要素的逻辑顺序

课程思政融入点：通过对规章制度的学习，

锻炼凡事预则立不预则废的优良思辨品质，

树立做人做事的规矩。

课 堂 讲

授、分析

讨论

课程思政作业：研读

大学生守则，讨论如

何将守则内容落实到

行动上，如何充分利

用大学时光，学到真

知实才。

合计： 32

考核方法及标准

考核形式 评价标准 权重

到堂情况
不得无故缺席，迟到 2 次记旷课 1 次，3 次旷课取消本课程

考试资格。
10%

平时作业（百分制）
任课教师根据所讲内容，提出具体要求，布置相关作业。

要求把课程思政建设内容融入主题表达之中。
20%

期末考核（百分制）
根据专业特点，写一篇调查报告，要求把课程思政建设内

容融入主题表达之中。
70%

大纲编写时间：2019.09.01



系（部）审查意见：

同意

系（部）主任签名： 日期： 2019 年 9 月 5 日
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