
《公文写作与处理》课程标准
一、课程性质与任务
《公文处理与写作》是汉语言文学专业的方向选修课程，它是一门对公文书写作进行理论学习、研究和写作训练的课程，具有综合性、实用性、工具性的特征。通过学习本课程，使学生了解应用写作的基本理论和文种常识，掌握公文写作自身的特点、规律和方法，锻炼逻辑思维能力和语言表达能力，学会如何获取信息、处理信息，熟练掌握各类文种的写作要求和写作格式，具有按照格式快速撰写各类公文体的能力，为学生将来从事各类工作奠定良好的文字功底和写作基础。
二、课程教学目标
1．知识目标
（1）理解公文写作的作用和公文写作活动的特点。
（2）掌握公文写作的要素组成及其要求。
（3）熟悉党政公文的行文关系与行文规则。常用的党政公文的涵义、适用范围、分类、写作结构与要求。
（4）熟悉常用事务文书、日常公文书、礼仪文书、书信类文书、新闻类文书、经济类文书的涵义、适用范围、分类、写作结构与要求。
2．能力目标
（1）能熟练收集、分析与使用公文的材料，正确提炼主题，熟练运用公文的常见结构方式、语言和表达方式。
（2）能够准确将文体格式与写作要求应用于具体的公文写作实践。
（3）能够根据给定材料和规定情景，熟练完成常用公务文书、事务文书、经济文书、日常公文书、礼仪文书、书信类文书等的写作。
3．素质目标
（1）通过“教、学、做”一体化的教学方法，使课堂教学和仿真工作环境相结合，提升学生的职业能力和职业素养。

（2）通过对于公文写作这一信息处理知识的学习和掌握，提升学生处理信息、运用信息的现代信息意识。

（3）通过对公文格式和相似文种差异性的辨析和运用培养学生养成求真务实、严谨认真的良好习惯。
三、课程基本信息和内容要求（与教材无关）

	课程基本信息

	参考学分
	2
	参考理论学时
	28
	参考实验学时
	4

	课程内容及要求

	序号
	教学项目
	教学内容与教学要求
	教学设计建议
	参考课时

	1
	绪论
	1.公文写作的含义及其意义

2.公文写作的特点 

3.公文的分类、功能

4.公文的要素：主题、材料、结构、语言表达
	课堂讲授、案例分析、课堂练习、多媒体教学、课后训练
	4

	
	
	要求：

1.理解公文写作的意义
2.熟悉公文写作的特点

3.掌握公文的分类知识

4.掌握公文主题、材料、结构的含义、类型、特点及要求5.掌握公文语言表达的要求
	
	

	2
	公务文书写作
	1.公文概述
2.公文行文关系、行文规则

5.常见公文文种的有关常识及撰写（通报、通知、报告、请示、函、纪要）
	课堂讲授、案例分析、课堂练习、多媒体教学、课后训练
	8

	
	
	要求：

1.掌握公文的含义、特点及分类的知识

2．熟练掌握通报、通知、报告、请示、函、纪要等公文的功能、种类与特点。

3.熟练写作通报、通知、报告、请示、函、纪要等公文

4.熟悉公文的行文规则
	
	

	3
	实训1
	病文修改、情景写作
	1.先示范修改（含思维、结构、语言文字、格式规范等），然后指导学生修改通知

2.先分析例文，然后根据相关实务情境指导拟写（含标题、正文、落款）

3.文种从上述六种中酌情选择
	2

	4
	实训2


	公文格式制作
	在教师介绍、多媒体演示、实物展示后，由学生手工或通过电脑制作上行文、下行文、信函式、命令等格式。
	2

	5
	事务文书写作
	1．各类事务文书的特点、种类和作用

2．各类事务文书的写作要求和注意事项

3．常用事务文书（计划、总结、调查报告、竞聘报告、述职报告）的格式和写法
	课堂讲授、案例分析、课堂练习、多媒体教学、课后训练
	6

	
	
	要求：

1. 掌握各类事务文书的特点、种类和作用

2. 掌握各类事务文书的写作要求和注意事项

3.熟练写作计划、总结、调查报告、竞聘报告、述职报告
	
	

	6
	日常公文书写作
	1日常公文书的相关概念

2.条据类文书的写作

3.告启类文书的写作 
	课堂讲授、案例分析、课堂练习、多媒体教学、课后训练

	2

	
	
	要求：

1.熟练写作便条、契据

2.熟练写作海报、启事
	
	

	7
	书信类文书写作
	1.书信类文书的相关概念

2.介绍信、证明信的写作 

3.求职信的写作 
	课堂讲授、案例分析、课堂练习、多媒体教学、课后训练

	2

	
	
	要求：

1.掌握求职信的写作注意事项

2.熟练写作介绍信、证明信、求职信
	
	

	8
	礼仪文书写作
	1.礼仪文书的相关概念
2.请柬、邀请信的写作 

3.欢迎词、答谢词的写作
	课堂讲授、案例分析、课堂练习、多媒体教学、课后训练

	2

	
	
	要求：

1. 熟练写作请柬、邀请信 

2. 熟练写作欢迎词、答谢词
	
	

	9
	经济类文书写作
	1.经济类文书的相关概念

2.合同的写作
	课堂讲授、案例分析、课堂练习、多媒体教学、课后训练

	2

	
	
	要求：

1.掌握经济类文书的特点

2.熟练写作合同
	
	

	10
	毕业论文写作
	论文的相关概念

毕业论文的写作过程

毕业论文的构成形式
	课堂讲授、案例分析、课堂练习、多媒体教学

	2

	
	
	1.了解毕业论文的写作过程

2.熟悉毕业论文的格式

3.掌握毕业论文的写作要求
	
	

	合计
	32


四、教学建议
1.教学方法

要求突出课程的应用性特点，以“理论够用”为原则，从学生的认知规律出发，不断改进与丰富教学方法，着重能力培养。课程采取以“教、学、做”一体化的教学模式，在教学过程中与实际案例、情景相结合，同时调动学生自主学习的积极性，最终形成一种理论与实践相结合、学生与教师教学相长、不断引发学生对于本课程学习兴趣的教学模式。
2.评价方法

为客观、公正地评价学生的知识运用能力和综合素质水平，对学生综合成绩的评定应该全面，采用过程性评价与总结性评价相结合的方法，具体应当包括平时课堂表现、作业成绩和期末考试成绩。前两者约占总成绩的30%左右，期末考试约占总成绩的70%左右。

3.教学条件

教学宜采用小班化教学，教学班以40人为宜。利用校园网络、现代信息技术开多媒体课件，搭建起多维、动态、活跃的课程训练平台，使学生学习的主动性、积极性得以充分调动。搭建校内外合作平台，充分利用实践基地，满足学生见习、实训和毕业实习的需要，并在合作中关注学生写作能力的发展。 

4.主讲教师

主讲教师3人，具有系统的公文写作理论知识，具备公文写作能力，具备设计基于行动导向的教学法的设计应用能力。
5.教材编选

参考教材：严廷德等编著，《大学生公文写作》，南开大学出版社，2013年。

参考书目：

（1）张帅旗主编，《公文写作》，高等教育出版社，2012年。
（2）张玉雁主编，《公文写作》，中国人民大学出版社，2015年。

（3）陈清华 俞秀红主编，《公文写作教程》，南京大学出版社，2015年。

（4）胡伟 唐燕儿 温子勤主编，《公文写作》，北京大学出版社，2015年。
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