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第一部分 大纲说明
一、课程性质与设置的要求
《文体写作》是全国高等教育自学考试社区管理专业专科阶段的核心课程。设置本课程的目的，是使学习者通过应用写作理论的学习，系统掌握实用类文章的实际用途及其写作要领，获取为高级应用型人材所必备的文章写作能力和文章分析与处理能力，使其实际写作水平得到切实的提高，以适应当前和今后在工作、学习、生活中的写作需要，为其总体素质和能力的提高提供必要的知识保证。
二、课程教学基本要求

通过本课程的学习，要求学习者了解行政公文、事务文书、公关文书、财经文书、法律文书和生活文书写作的基本格式与写作要求，掌握写作的方法和技巧；能熟练写作通用文书、与自己所学专业和从事职业密切相关的专业文书、以及日常生活事务处理所需的生活文书，所写文书主题正确集中、材料充实、结构符合文种形式、语言表达简洁明确、严谨得体。

三、教学媒体与教学形式
本课程的教学媒体可选用文字教材及其配套的录像教材、IP课件等。其中文字教材是课程的基本媒体，包含所有的教学内容、教学要求和考核要求，是学习者学习的核心教材。录像教材、IP课件是强化媒体，主要分层次讲授课程的重点、难点以及分析问题的方法与思路，是对文字教材内容的强化和补充。

本课程的教学形式包括：

1.自主学习

认真阅读和钻研大纲与教材。学习者应根据本大纲规定的课程内容和考核目标，认真学习本课程文字教材的相关章节，全面系统地掌握教材所阐述的基本概念和基本知识。

学习者应深入学习各章的内容，理解并掌握各类文书的基本内涵、用途、规范格式、写作要求及写作特点，注意不同文种之间的异同，以形成对实用型文章的总体认识，以及对提高应用写作能力的途径、方法的切实把握。

重视理论联系实际。本课程从本质而言，是一门注重实用、讲求实效的技能实践型课程。学习者应学以致用，在掌握写作理论和方法的基础上，通过范文的研读及写作训练等实践性环节，将所学知识转化为实际写作能力，对一些使用频率高、应用范围广的文种要做到能写会用。
保证必要的学习时间。学习者应根据本课程的特点和自身的实际情况，合理安排自学时间。

2.面授助学

社会助学者应明确本课程的性质与设置要求，根据本大纲规定的课程内容和考核目标，把握指定教材的基本内容，对学习者进行切实有效的辅导，引导他们掌握正确的学习方法，纠正自学中的各种偏向，体现社会助学的正确导向。
要使学习者从理论上把握所学文体，掌握必备的写作理论知识。写作知识是对写作规律的总结，掌握写作知识，对于写好文章，特别是写好规范性极强的应用类文章是至关紧要的。
要引导学习者多接触文章实际，加深对所学文体的全面的认识。阅读是写作的先导和基础，通过范文的阅读，可以直接有所借鉴。在教学中，知识的讲授应当结合例文的分析进行， 而例文的补充一定要慎重，要尽量选用写得规范的文章。 　　

要指导学习者进行有效的作文训练，以通过写作实践形成良好的写作习惯和熟练的写作技巧。只有切实重视写作训练，并采用合理的训练手段，学习者所学的写作知识才能转化为写作能力，本门课程的教学目的也才能最终得以实现。
此外，在本课程的教学中，要注意与学习者所学的专业课程相配合和衔接，特别是在实际写作训练中，尤其要注意这一点。一些专业性较强的文体的写作，可使相关的专业知识直接得到应用。

四、课程考核要求的层次
　  本大纲在考核目标中，按照识记、领会、应用三个层次规定其应达到的能力层次要求。三个能力层次是递进等级关系。各能力层次的含义是：
识记：懂得所学名词、概念、知识的意义。并能正确认识和表述，是低层次的要求。

领会：在识记的基础上，能全面把握基本概念、基本原理和基本办法，能掌握有关概念、原理、方法的区别与联系，是较高层次的要求。
应用：在领会的基础上，能全面把握基本概念、基本原理、基本方法，分析和解决有关的理论问题和实际问题。

第二部分 教学内容和考核要求
绪论
一、学习目的与要求
着重掌握实用型文章的基本特征；了解提高实用文体写作水平的途径。
二、教学内容

（一）实用型文章的含义与特征
（二）提高实用型文章写作水平的主要途径
三、重点与难点

实用型文章在主旨、材料、结构、语言等方面的特征
四、考核要求

（一）识记：实用型文章的涵义、提高实用型文章写作水平的途径
（二）领会：实用型文章的基本特征
第一章  行政公文

一、学习目的与要求

着重掌握公文及行政公文的概念、特点、分类、构成要素与写作要求；各类公文的主要用途。对通知、通报、报告、请示、函、会议纪要等文种要掌握其写法。
二、教学内容

（一）概述

1.公文的概念及特点

2.公文的基本功用

3.公文的分类

（二）公文的构成要素
1.眉首部分
2.主体部分
3.版记部分
（三）公文写作的基本要求
（四）公文写法示例
1.决定

2.公告

3.通告

4.通知

5.通报

6.报告

7.请示

8.函

9.会议纪要
三、重点与难点

（一）公文的概念及分类

（二）公文的构成要素

（三）决定、公告、通告、通知、通报、报告、请示、函、会议纪要等文种的用途、分类和写作注意事项
（四）通知、通报、报告、请示、函、会议纪要等文种的写法

四、考核要求

（一）公文的概念及分类
1.识记：公文概念
2.领会：公文的分类
（二）公文的构成要素

1.识记：公文的构成要素

2.领会：眉首、主体、版记各要素的含义、标注方法
（三）公文写作的基本要求
1.识记：公文的行文规则

（四）公文写法示例

1.识记：（1）行政公文各文种的格式

（2）决定、公告、通告、通知、通报、报告、请示、函、会议纪要的用途；
        （3）通告、通知、通报、报告、请示、函、会议纪要的分类。
2.领会：（1）公告、通告、通知、通报、报告、请示、函、会议纪要的写作注意事项；

（2）报告与请示的区别。
3.应用：对通知、通报、报告、请示、函、会议纪要等文种做到能写会用
第二章  事务文书

一、学习目的与要求

了解调查报告、计划、总结、讲话稿、述职报告及各类法规规章的含义、分类及作用；掌握调查报告的特点以及调查报告、计划、总结、讲话稿、述职报告、法规与规章的写作要求；对计划、总结、讲话稿、述职报告等文种要掌握其写法。
二、教学内容

（一）概述

1.事务文书的特点

2.事务文书的作用

（二）几类常用事务文书的写法
1.调查报告 
2.工作计划

3.工作总结

4.讲话稿

5.述职报告

6.法规规章

三、重点与难点

（一）事务文书各文种的含义、分类与作用；
（二）调查报告、计划、总结、讲话稿、述职报告、法规与规章等文种的写作注意事项；
（三）调查报告、计划、总结、讲话稿、述职报告的写法。
四、考核要求

1.识记：（1）调查报告、计划、总结、讲话稿、述职报告、章程、条例、规定、办法、守则等文种的含义和作用；（2）调查报告、总结的分类；
2.领会：（1）调查报告的特点；（2）调查报告、计划、总结、讲话稿、述职报告的写作要求。
3.应用：对调查报告、计划、总结、讲话稿、述职报告等文种做到能写会用。
第三章  公关文书

一、学习目的与要求

了解公关文书的主要种类；理解公关文书的主要特点；掌握几种比较常见的公关文书的一般写法。
二、教学内容

（一）概述
1.公关文书的主要种类

（二）函电
1.贺电和贺信

2.唁电和唁函

3.请柬和聘书

4.慰问电和慰问信

5.邀请电和邀请信

6.感谢信和表扬信

7.求职信和推荐信

8.介绍信和证明信
（二）致词

1.欢迎词和欢送词
2.祝酒词和答谢词
3.开幕词和闭幕词
4.追悼词
三、重点与难点

（一）公关文书的主要种类；

（二）函电类和致词类文书的用途；

（三）函电类和致词类文书的一般写法。

四、考核要求

1.识记：公关文书的主要种类；
2.领会：函电类和致词类文书的用途；
3.应用：函电类和致词类文书的一般写法。
第四章  财经文书

一、学习目的与要求

了解经济新闻、产品说明书、经济活动分析报告、可行性研究报告、合同的含义、特点和作用；掌握经济新闻、产品说明书、经济活动分析报告、可行性研究报告、合同的结构和内容；掌握经济新闻、产品说明书、经济活动分析报告、可行性研究报告、合同的写作要求。
二、教学内容

（一）概述
（二）经济新闻

1.经济新闻的含义和特点

2.经济新闻的结构和内容

3.经济新闻的写作注意事项

（三）产品说明书

1.产品说明书的含义和作用

2.产品说明书的特点和种类

3.产品说明书的结构和内容

（四）经济活动分析报告

1.经济活动分析报告的含义和种类

2.经济活动分析报告的作用

3.经济活动分析报告的结构和内容

4.经济活动分析报告的写作注意事项

（五）可行性研究报告

1.可行性研究报告的含义和作用

2.可行性研究报告的结构和内容

3.可行性研究报告的写作注意事项

（六）合同

1.合同的含义和作用

2.合同的特点和种类

3.合同的结构和内容

4.合同的写作注意事项

三、重点与难点

（一）经济新闻、产品说明书、经济活动分析报告、可行性研究报告、合同的含义、特点和作用；

（二）经济新闻、产品说明书、经济活动分析报告、可行性研究报告、合同的结构和内容；
（三）掌握经济新闻、产品说明书、经济活动分析报告、可行性研究报告、合同的写作要求。
四、考核要求

1.识记：经济新闻、产品说明书、经济活动分析报告、可行性研究报告、合同的含义、特点和作用；
2.领会：（1）经济新闻、产品说明书、经济活动分析报告、可行性研究报告、合同的结构和内容；（2）经济新闻、产品说明书、经济活动分析报告、可行性研究报告、合同的写作要求；
3.应用：经济新闻、合同的一般写法。

第五章  法律文书

一、学习目的与要求

了解民事诉讼文书、刑事诉讼文书和行政诉讼文书的主要种类；理解民事诉讼文书、刑事诉讼文书和行政诉讼文书的含义、用途及分类；掌握民事起诉状、民事答辩状、刑事自诉状、刑事答辩状、行政起诉状、行政答辩状的含义、用途、结构和内容及写法要领。

二、教学内容

（一）概述

（二）民事诉讼文书
1.民事诉讼文书的含义、用途及分类

2.民事起诉状

3.民事答辩状

（三）刑事诉讼文书

1.刑事诉讼文书的含义、用途及分类

2.刑事自诉状

3.刑事答辩状

（四）行政诉讼文书

1.行政诉讼文书的含义、用途及分类

2.行政起诉状

3.行政答辩状

三、重点与难点

（一）民事诉讼文书、刑事诉讼文书和行政诉讼文书的主要种类；
（二）民事诉讼文书、刑事诉讼文书和行政诉讼文书的含义、用途及分类；
（三）民事起诉状、民事答辩状、刑事自诉状、刑事答辩状、行政起诉状、行政答辩状的含义、用途、结构和内容及写法要领。
四、考核要求

（一）识记：民事诉讼文书、刑事诉讼文书和行政诉讼文书的主要种类；
（二）领会：民事诉讼文书、刑事诉讼文书和行政诉讼文书的含义、用途及分类；民事起诉状、民事答辩状、刑事自诉状、刑事答辩状、行政起诉状、行政答辩状的含义、用途、结构和内容及写法要领。
第六章  生活文书

一、学习目的与要求

了解条据、启事、书信、读书笔记的用途和特点；掌握条据、启事、书信的一般写法；掌握读书笔记的主要类型和常用形式。
二、教学内容

（一）概述

1.生活文书的概念

（二）条据

1.条据的含义、用途和特点

2.条据的一般写法
（三）启事

1.启事的用途和特点

2.启事的一般写法

（四）书信

1.书信的含义和特点
2.书信的一般写法

（五）读书笔记

1.读书笔记的作用
2.查阅文献的方法
3.笔记的种类
4.笔记的形式
三、重点与难点

（一）条据、启事、书信、读书笔记的用途和特点；
（二）条据、启事、书信的一般写法；
（三）读书笔记的主要类型和常用形式。
四、考核要求

（一）识记：条据、启事、书信、读书笔记的用途和特点；
（二）领会：条据、启事、书信的一般写法；读书笔记的主要类型和常用形式。
（三）应用：对条据、启事、书信等等文种做到能写会用。
第三部分  考核方式与试题类型
一、考核方式
课程考核采取过程性考核与终结性考核相结合的方式。

过程性考核占总成绩的40%，由平时作业和学习过程考核成绩两部分组成。其中，平时作业成绩占80%，学习者要独立完成4次平时作业，内容以知识点巩固和写作训练为主，成绩由辅导教师根据完成质量评定。学习过程占20%，包括参加集体讨论、写作实践等，学习者参加集体讨论或写作实践不得少于2次。写作实践可以结合工作、生活实际，运用所学的文体知识，撰写应用文，如通知、会议纪要、调查报告、计划、总结、求职信、经济新闻、经济合同、民事起诉状、民事答辩状等。辅导老师根据学习者参加过程学习的情况给出学习过程考核成绩。
终结性考核，即书面考试，占总成绩的60%。考试题目要全面，符合教学大纲要求，同时要做到体现重点、题量适度，难度适中，题量和难度的梯度按教学大纲要求的不同层次安排。
    二、试题类型
考试题型包括单项选择题、简答题、补写文章要素、给材料或给条件作文等。

题型示例：

1.单项选择题

▲《国家行政机关公文处理办法》规定：适用于不相隶属机关之间相互商洽工作，询问和答复问题，请求批准和答复审批事项的文种是（         ）。

A.请示          B.函            C.报告

答案：B

2.简答题

▲简述计划的写作要求。

答案要点：

(1)要符合政策；

(2)要从实际出发；

(3)要具体明确；

(4)要留言余地。

答题要点需适当阐释，否则酌情扣分。
3.补写文章要素

▲根据下列材料，拟写公文标题

标题：                                                            
广东省人民政府：

　　你省关于申报中山市为国家历史文化名城的请示收悉。现批复如下：

　　一、同意将广东省中山市列为国家历史文化名城。中山市历史悠久，文化底蕴丰厚，历史遗存丰富，近代城市建设特色突出。

　　二、你省及中山市人民政府要根据本批复精神，按照《历史文化名城名镇名村保护条例》的要求，正确处理城市建设与历史文化遗产保护的关系，保护好中山市的传统格局、历史风貌和历史建筑。要编制好历史文化名城保护规划并纳入城市总体规划，明确保护的原则和重点，划定历史文化街区、文物保护单位、历史建筑的保护范围及建设控制地带，制订严格的保护措施。要在历史文化名城保护规划的指导下，编制好重要保护地段的详细规划。在规划和建设中，要注重体现近代文化特色和地方传统风貌，加强对孙中山故居等文物保护单位以及近现代重要史迹、建筑的保护，不得进行任何与历史文化名城环境和风貌不相协调的建设活动。

　　三、你省和住房城乡建设部、国家文物局要加强对中山市国家历史文化名城规划、保护工作的指导、监督和检查。　

　　                                                  　国务院　　　　　　　

　　                                                   　二○一一年三月十二日
参考答案：

国务院关于同意将广东省中山市列为国家历史文化名城的批复

4.给材料或给材料作文

▲起草一份转发下列文件，要求下级机关做好该文件所布置的工作的通知。

国务院办公厅关于2011年部分节假日安排的通知
各省、自治区、直辖市人民政府，国务院各部委、各直属机构：

　　根据国务院《关于修改<全国年节及纪念日放假办法>的决定》，为便于各地区、各部门及早合理安排节假日旅游、交通运输、生产经营等有关工作，经国务院批准，现将2011年元旦、春节、清明节、劳动节、端午节、中秋节和国庆节放假调休日期的具体安排通知如下。

　　一、元旦：1月1日至3日放假公休，共3天。

　　二、春节：2月2日（农历除夕）至8日放假调休，共7天。1月30日（星期日）、2月12日（星期六）上班。

　　三、清明节：4月3日至5日放假调休，共3天。4月2日（星期六）上班。

　　四、劳动节：4月30日至5月2日放假公休，共3天。

　　五、端午节：6月4日至6日放假公休，共3天。

　　六、中秋节：9月10日至12日放假公休，共3天。

　　七、国庆节：10月1日至7日放假调休，共7天。10月8日（星期六）、10月9日（星期日）上班。

　　节假日期间，各地区、各部门要妥善安排好值班和安全、保卫等工作，遇有重大突发事件发生，要按规定及时报告并妥善处置，确保人民群众祥和平安度过节日假期。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　国务院办公厅

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　2010年12月9日
答题要点：内容要明确，中心要突出；格式要正确，写法要规范（可只写标题、主送机关、正文、发文机关和发文时间几个项目）；语言要准确、简明、得体，书写要清楚。

