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

	课程英文名称： 

	总学时/周学时/学分：54/4/3
	其中实验学时：18

	先修课程： 

	授课时间：56
	授课地点：6312

	授课对象： 16级行管1、2班

	开课院系：法社学院

	任课教师姓名/职称：汪辉勇、教授

	联系电话：13826968358
	Email:wanghy@dgut.edu.cn

	答疑时间、地点与方式：周一、二、三下午，6205

	课程考核方式：开卷（   ）     闭卷（√  ）   课程论文（  ）   其它（  ）

	使用教材：冯春、祝伟、淳于淼泠主编：《公文写作》（第二版），北京大学出版社2015年版。
教学参考资料：


	课程简介：
《公文写作》是一门实践性很强的课程，主要讲述我国党政公文的特点、种类、行文格式、行文规则、拟制程序、办理程序等内容。旨在帮助学生认识我国党政公文写作的一般规律，以及相关的制度和规范，培养学生公文写作的能力。




	课程教学目标
1. 帮助学生了解什么是党政公文，理解党政公文的特点、作用；
2. 帮助学生了解党政公文的种类，使学生能够正确选用公文文种；
3. 帮助学生理解党政公文的行文规则；
4. 帮助学生了解党政公文的格式规范和拟制程序；
5. 提高学生公文写作能力。

	理论教学进程表

	周次
	教学主题
	教学时长
	教学的重点与难点
	教学方式
	作业安排

	1
	党政公文概述
	4
	党政公文的定义，党政公文的作用与分类，党政公文的文种与规范。
	课堂讲授
	

	2
	法定公文写作
	4
	决议、决定
	课堂讲授
	

	3
	法定公文写作
	4
	命令、公报
	课堂讲授
	

	4
	法定公文写作
	4
	公告、通告
	课堂讲授
	

	5
	法定公文写作
	4
	意见、通知
	课堂讲授
	

	6
	法定公文写作
	4
	通报、报告
	课堂讲授
	

	7
	法定公文写作
	4
	请示、批复
	课堂讲授
	

	8
	法定公文写作
	4
	议案、函、纪要
	课堂讲授
	

	9
	事务性公文写作
	4
	计划、总结
	课堂讲授
	

	10
	事务性公文写作
	4
	简报、调查报告
	课堂讲授
	

	11
	事务性公文写作
	4
	领导讲话稿
	课堂讲授
	

	12
	申论基础知识
	4
	申论能力培养
	课堂讲授
	

	13
	申论答题的技巧与方法
	4
	阅读理解的技巧与方法
	课堂讲授
	

	14
	申论答题的技巧与方法
	4
	公文的解题技巧与方法
	课堂讲授
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	合计：
	56
	
	
	

	实践教学进程表

	周次
	实验项目名称
	学时
	重点与难点
	项目类型（验证/综合/设计）
	教学
方式
	

	15
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	合计：
	
	
	
	
	

	成绩评定方法及标准

	考核形式
	评价标准
	权重

	作业与期中考试
	
	20%

	考勤
	旷课1学时扣1分，迟到2次扣1分，最高扣10分。
	10%

	期末考试
	
	70%

	
	
	

	大纲编写时间：2018年3月5日

	系（部）审查意见：

    本系已对本课程教学大纲进行了审查，同意执行。

[bookmark: _GoBack]系主任签名：杨少星            日期：2018年 3月8  日


注：1、课程教学目标：请精炼概括3-5条目标，并注明每条目标所要求的学习目标层次（理解、运用、分析、综合和评价）。本课程教学目标须与授课对象的专业培养目标有一定的对应关系
    2、学生核心能力即毕业要求或培养要求，请任课教师从授课对象人才培养方案中对应部分复制（登录查看地址：http://jwc.dgut.edu.cn/jyk）
    3、教学方式可选：课堂讲授/小组讨论/实验/实训
4、若课程无理论教学环节或无实践教学环节，可将相应的教学进度表删掉。
