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《应用文写作》教学大纲
课程名称： 应用文写作 课程类别（必修/选修）：选修

课程英文名称：Practical Writing

总学时/周学时/学分：32/2/2 其中实验/实践学时：8

先修课程： 《创意写作》

后续课程支撑： 顶岗实习、毕业论文等

授课时间：1-16周 周五 1-2节 授课地点： 6C-201

授课对象： 22级汉语实验班

开课学院： 文传学院

任课教师姓名/职称： 张斌华/副教授

答疑时间、地点与方式：课程、周四下午；6C-201/10B408

课程考核方式：开卷（√）闭卷（）课程论文（）其它（ ）

使用教材：高永贵，《公文写作与处理（第二版）》，北京大学出版社，2020。

课程简介：

《应用文写作》立足于实用，从实际出发，选择应用性较强的各类文种，通过案例分析、训练等，培养学生思维能力和应用写作能力。它既是一门

研究应用写作规律与方法的学科，同时又是一门实践性、应用性较强的学科，具有综合性、实用性、工具性的特征。作为一门基础技能课程，应用

写作是其他课程的基础课，是连接专业基础课程和其他学科之间的纽带，是沟通社会各行各业的桥梁。其任务是通过各种应用文体知识的讲授与练习，

使学生获得较强的写作能力，以适应从事工作的实际需要，提高管理水平和服务能力。
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课程教学目标及对毕业要求指标点的支撑：

课程教学目标 支撑毕业要求指标点 毕业要求

目标 1：快速阅读古今语言文字材料，具有筛选、鉴赏、

阐释、积累及创意运用语言文字材料的能力。 具备良好的政治素养、身心素质，具备

人文社会科学素养和社会责任感，恪守

职业道德与规范。

具有坚定的理想信念，树立科学的世界观、人生观，

践行社会主义核心价值观，热爱祖国，具有高度的

社会责任感；遵纪守法，爱岗敬业、艰苦奋斗、团

结合作，具有良好的思想品德、社会公德和职业道

德。

目标 2：快速有效地选材、立意、构思、语言表达，具有

写作文学作品、应用文体、新闻报道等多种文体的能力。

具有较强创新创意能力，具有团队合

作、沟通和项目管理能力，能够组织和

协调团队成员开展新闻出版、文秘、宣

传等工作。

具有高尚的科学人文素养和精神，具备人文科学、

社会科学、自然科学、哲学、艺术等方面的基本知

识，具有思维、情趣、品位、人格等方面的较高修

养，具有良好的沟通协调能力和团队合作精神。

目标 3：具有综合运用专业知识对社会现象、生活事实、

文学艺术、学术问题等进行敏锐观察、综合思考、深入分

析、科学研究的探究能力。

具有文学修养、鉴赏文学能力、较强的

写作能力以及语言表达能力，并能够从

事相关工作。

具有良好的汉语言文学综合素养与多学科知识与

技能应用能力，较强的审美能力、学习能力、实践

能力和创新能力；具备从事文学评论与写作、新闻

出版、办公管理、文化宣传、基础教育、汉语传播

等工作能力。
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理论教学进程表

周次 教学主题
授课教

师

学时

数

教学内容（重点、难点、课程思政融入

点）

教学模式

（线上/线下
教学方法 作业安排

支撑课

程目标

1 公文概述 张斌华 2

公文的定义与特点

重点：公文的作用、文种

难点：公文的类型

课程思政融入点：遵守党的方针大策，

具有坚定的思想政治信念，爱党爱国，

践行社会主义核心价值观

线下
讲授

操练

课程思政作业：要

求学生每人至少收

集、阅读一篇国务

院、广东省人民政

府、东莞市人民政

府的正式公文。

目标 1

2 公文格式 张斌华 2

公文格式

重点：版头

难点：主体、版记

课程思政融入点：规范文件合法性审核

机制，维护国家法制统一、尊严、权威，

加快建设法治政府，提高政府治理能力

线下
讲授

操练

课程思政作业：课

堂展示自己印象深

刻的某篇公文佳

作。

目标 2

3
党政机关公文写作

（1）
张斌华 2

定义、特点、行文规则等

重点：党政机关公文的定义

难点：党政机关行文规则

课程思政融入点：严格遵守党政机关的

行文规则，学有所用，为人民服务

线下
讲授

操练
目标 3

4
党政机关公文写作

（2）
张斌华 2

决议、决定 、命令

重点：各公文的概念

难点：各公文的区分

线下
讲授

操练
目标 3

5
党政机关公文写作

（3）
张斌华 2

公报、公告、通告

重点：各公文的概念
线下

讲授

操练

进行公告和通告的

撰写
目标 3
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难点：各公文的区分

6
党政机关公文写作

（4）
张斌华 2

意见、通知、通报

重点：通知、通报的写作

难点：通知、通报的区别

线下
讲授

操练
进行通知的撰写 目标 3

7
党政机关公文写作

（5）
张斌华 2

报告、请示 批复

重点：请示与批复的关联性

难点：请示与报告的区别

线下
讲授

操练
目标 3

8
党政机关公文写作

（6）
张斌华 2

函、复函

重点：函在生活中的运用

难点：函与复函的异同

课程思政融入点：公文写作在高质量发

展中的作用

线下
讲授

操练
进行函的撰写 目标 2

9 调查、简报类公文 张斌华 2

调查报告、会议记录

重点：调查报告、会议记录的结构

难点：调查报告的亮点

线下
讲授

操练
目标 3

10
计划、总结类公文

（1）
张斌华 2

计划、总结

重点：计划和总结的结构

难点：计划和总结的区别

线下 讲授
进行个人总结的撰

写
目标 3

11
计划、总结类公文

（2）
张斌华 2

述职报告

重点：述职报告的层次

难点：述职报告的亮点

课程思政融入点：公文写作在“百千万

工程”中的作用

线下
讲授

操练
目标 3

12 讲话类公文 张斌华 2

讲话类公文概述

重点：政论性讲话稿

难点：政论性与礼仪性讲话稿的区别

线下
讲授

操练

写入党申请书
目标 3
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合计 24

实践教学进程表

周次 实验项目名称 授课教师 学时 教学内容（重点、难点、课程思政融入点）
项目类型（验证/综合

/设计）

教学

方式

支撑课

程目标

13 公告、通告的撰写 张斌华 2

掌握公告、通告的格式、框架，并进行撰写。

重点：公告、通告的格式

难点：公告、通告的区别

综合（融入劳动教

育）
实训 目标 3

14
通知、通报的撰写

报告、请示撰写
张斌华 2

熟练使用通知、通报、报告、请示

重点：通知、通报、报告、请示

难点：语言的简洁、到位

综合（融入劳动教

育）
实训 目标 3

15
函、复函、调查报告撰

写
张斌华 2

熟练使用函、复函、调查报告

重点：函、复函、调查报告

难点：语言的简洁、到位

综合（融入劳动教

育）
实训 目标 3

16
计划、总结、述职报告

撰写
张斌华 2

熟练使用计划、总结、述职报告重点：计划、

总结、述职报告

难点：内容的提炼与整合

综合（融入劳动教

育）
实训 目标 3

合计 8
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课程考核

课程目标 支撑毕业要求指标点
评价依据及成绩比例（%）

实践（作业） 课堂互动（含出勤） 期末考试

目标 1 10 2 25

目标 2 5 3 25

目标 3 5 5 20

总计 20 10 70

备注：1）根据《东莞理工学院考试管理规定》第十二条规定：旷课 3次（或 6课时）学生不得参加该课程的期终考核。2）各项考核标准见附件所示。

大纲编写时间：2024年 2月 25日

系（部）审查意见：

符合要求，同意。

系（部）主任签名：

日期： 2024 年 3 月 1 日
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课堂互动、出勤评分标准

A（100） B（80） C（60） D（0）

课堂互动
每次 0.5分，满分 8分；

根据实际得分

每次 0.5分，8次，得 4分；

根据实际得分

每次 0.5分，6次，得 3分；

根据实际得分

每次 0.5 分，2 次，得 1

分，根据实际得分

出勤 满勤 2分 迟到一次口 0.2分 缺课一次扣 0.5分
缺课两次记 0分

实践（作业）评分标准

A(100) B(80) C(60) D(0)

基本概念掌握程度 概念清楚，答题正确。
概念比较清楚，作业比较认真，

答题比较正确。

概念基本清楚，答题基本正

确。

概念不太清楚，答题错误

较多。

公文格式的规范 公文的标题、主体、
思路比较清楚，作业比较认真，

表述比较正确。

思路基本清楚，表述基本正

确。

思路不太清楚，答题错误

较多。

作业完成态度
按时完成，符合规范，工整、

清晰。

按时完成，较符合规范，较清晰、

工整。

按时完成，格式较为一般，

工整一般。

未交作业或后期补交，不

能辨识，不按照规范执行
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