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《职场智能文书写作》课程标准
课内学时数：36
课程实践学时数：18
适用的专业范围及层次：经管类非文秘专业

学分：2
考核方式：考查

说 明  

一、教学目的和要求

《职场智能文书写作》是经管类专业的必修课，具有理论与实践相结合的特点，综合性、实用性

很强，其作用是使学生运用人工智能撰写职场应用文书的方法与技能。教学的目的为：

（1）帮助学生了解职场智能应用写作的基本概况；

（2）帮助学生了解职场智能应用写作的基本知识、写作方法和要领；

（3）提高学生职场智能应用写作的技能，使学生灵活自如地写作各类公文。

教学方法有：

（1）讲授法(讲述、讲解、讲评、复述、讲读)

（2）任务驱动法

（3）自学法（自学—辅导式）

（4）案例教学法

（5）比较教学法

由于课时紧张，建议课外自学：

（1）每节课后复习、单元复习、解题应用

（2）广泛阅读报刊杂志，收集各种行政公文案例

二、课程内容和学时分配
根据教学计划规定的学时数，理论课 18学时，实践 18时，具体学时分配如下表，供参考。

课程内容和学时分配表

内 容        理论 实验 小计

绪 论        1 1 2

模块一 日常事务文书 5 5 10

模块二 行政管理文书 4 4 8

模块三 经  济活动文书 3 3 6

模块四 公  关礼仪文书 2 2 4

模块五 宣  传推广文书 3 3 6

总计 18 18 36
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三、教学内容

绪 论

教学目的与要求：教学重点是掌握应用文的写作基础；教学难点是理解并掌握有关应用文写作的基

础知识，要求识记应用文的概念、种类；掌握有关应用文写作的基础知识

教学内容：

（一） 应用写作的内涵

（二） 为什么学习应用写作

（三） 应用文的含义及种类

（四） 应用写作的学习方法

（五） 应用文的主题和材料

（六） 应用文的结构

（七） 应用文的表达方式

（八） 应用文的语言

模块一 事务文书写作

任务一 计划的写作

教学目的与要求：教学重点是计划的特点和写作方法；教学难点是如何制订出切实可行的计划。要

求识记计划的概念、种类；理解计划的特点；制订出切实可行的计划。

教学内容：

一、计划的含义

二、计划的特点

三、计划的种类

四、计划的写法

五、计划的写作要求

六、实训任务： 根据自身专业实际写一份学期学习计划

任务二 总结的写作

教学目的与要求：教学重点是总结的特点；教学难点是总结的写作；要求识记总结的含义和种类；

理解总结的特点；写出有质量的总结。

教学内容：

一、总结的含义

二、总结的特点
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三、总结的种类

四、总结的写作要求

五、实训任务：

1．根据自己过去一年的学习和工作情况撰写一份总结，要求指出取得的主要成绩及经验，说明存

在的问题并说明改进措施，条理清晰，语言简洁。

任务三 启事的写作

教学目的与要求：教学重点是启事的分类及写法；教学难点是启事的写作；要求识记启事的含义和

种类；理解启事的特点；写出日常用的启事。

教学内容：

一、启事的界定及特点

二、启事的分类

三、启事的写法

四、启事的写作要求

五、实训任务：

1、根据以下内容为该公司撰写一份招聘启事，要求内容明确，语言简练，条理清楚，格式规范。

2、假设你的手机在食堂丢失了，请写一份寻物启事将它找回。

3、请为某报社写一则“幸福故事”的征文启事。

任务四 介绍信的写作

教学目的与要求：教学重点是介绍信的种类及写法；教学难点是介绍信的写作；要求识记介绍信的

含义和种类；理解介绍信的作用；写出日常用的介绍信。

教学内容：

一、介绍信的界定

二、介绍信的作用

三、介绍信的种类及写法

四、介绍信的写作要求

五、实训任务：1、张萌是××职业技术学院经济管理系文秘专业的大三学生，欲前往××物流公司实

习，请为张萌出具介绍信，以便其联系实习事宜。

任务六 求职信的写作

教学目的与要求：教学重点是求职信的特征及写法；教学难点是结合自己的专业实际写求职信；要

求理解介绍信的特征及写作求职信应注意的问题；写出合格的求职信。
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教学内容：

一、求职信的界定

二、求职信的特征

三、求职信的写法

四、写作求职信应注意的问题

五、实训任务：

1、浏览相关招聘信息，结合自己所学的专业和求职意向，按照用人单位的招聘要求写一份求职信。

2、模拟面试。

任务七 申请书的写作

教学目的与要求：教学重点是申请书的特征及写法；教学难点申请书的写作。要求理解申请书的特

征；会写申请书。

教学内容：

一、申请书的界定

二、申请书的特征

三、申请书的写法

四、实训任务：

1、林婷是××电讯有限公司的试用员工，担任人事专员一职，现三个月的试用期已满，请为她撰写一

份员工转正申请书。

任务十 条据的写作

教学目的与要求：教学重点是条据的种类及写法；教学难点常用条据的写作。理解条据的种类；会

写条据。

教学内容：

一、条据的含义

二、条据的种类

三、常用条据的写作

四、实训任务：

1、某公司因拆迁将店址迁往前进 106 号，请以该公司的名义写一份贴于门上的留言条。

2、刘某于 2012 年 2 月向段某借人民币 50000 元，一年后还清了全部本息。 请你根据以上情况，分别

写出借条和收条各一份。

模块二 行政管理文书

行政公文概说
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教学目的与要求：教学重点是掌握行政公文的种类、格式；教学难点是掌握行政公文的格式；要求

识记行政公文的概念、特点、种类；理解行政公文是行政机关在行政管理过程中的一种重要工具；掌握

规范的行政公文格式。

教学内容：

一、行政公文的概念

二、行政公文的特点

三、行政公文的种类

四、行政公文的行文规则

五、行政公文的格式

任务三 通知的写作

教学目的与要求：教学重点是通知的适用范围；教学难点是发布性、批转性通知标题制作，会议通

知和部署通知的写作；要求识记通知的概念、适用范围；掌握发布性、批转性通知标题的制作；写出规

范的部署通知和会议通知。

教学内容：

一、通知的概念

二、通知的类型

三、通知的特点

四、通知的适用范围

五、通知的写作要求

六、实训任务：

×省教育厅为深化教育改革，全面实施素质教育工程，拟于近期召开一次全省各市、县教育行政主

管部门负责人、高等院校负责同志参加的全省素质教育工作研讨会，请代为拟定一份通知。

要求：格式正确，要素齐全，内容完备,具体事项可自拟。

任务五 请示的写作

教学目的与要求：教学重点是请示的行文规则、请示与报告的区别；教学难点是请示的写作，要求

理解请示的概念、行文规则；理解请示与报告的区别；掌握请示的写作。

教学内容：

一、请示的概念

二、请示的适用范围

三、请示的写作

四、请示的行文规则
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五、请示与报告的区别

六、实训任务：

1、请指出下列公文中存在的问题并改正。

关于要求解决学生宿舍拥挤等问题的请示报告

市人民政府、市教委：

我校今年由于招生规模的扩大，已有的学生宿舍已无法容纳，现在住校生基本上是一铺二人住宿，

严重影响了学生的身心健康。为解决这一困难，我校需再建一栋学生宿舍，请上级拨款叁百万元用于建

设学生宿舍楼。另外，我校缺少五名微机教室，请增加编制，调进相关人员。

××市职业中专

2024年 12 月 26 日

任务六 批复的写作

教学目的与要求：教学重点是批复的适用范围；教学难点是批复的正确使用；识记批复的概念；理

解批复的适用范围。

教学内容：

一、批复的概念

二、批复的适用范围

三、批复的写作方法

四、批复的写作要求。

五、实训任务：见教材习题

任务七 函  的写作

教学目的与要求：教学重点是函的特点；教学难点是函的写作；要求识记函的概念、特点、适用范

围；理解请示与请批函的区别；写出规范的函。

教学内容：

一、 函的概念

二、 函的类型

三、 函的适用范围

四、 函的写作要求

五、实训任务：根据老师所提供材料写函和复函

补充 通报的写作
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教学目的与要求：教学重点是通报的特点；教学难点是函的写作；要求识记通报的概念、特点、适

用范围；写出规范的通报。

教学内容：

一、 通报的概念

二、 通报的类型

三、 通报的适用范围

四、 通报的写作要求

五、实训任务：根据实际情景写通报

模块三 经济活动文书

任务二 合同的写作

教学目的与要求：教学重点是经济合同的格式与写作要求；教学难点是经济合同的写法。要求了解

经济合同的格式与写作要求。

教学内容：

一、合同的界定

二、经济合同的作用

三、经济合同的种类与特点

四、经济合同的写法

五、经济合同的写作要求

六、实训任务：根据情景拟写合同

宏利商贸公司经营业务扩大，原来的办公场所已经不能满足需要，公司决定租赁一座面积较大的写

字楼办公。经过考察，位于××路×号的新世界大厦 8楼能够满足需要。新世界大厦为新天地商业公司

所属。宏利商贸公司和新天地商业公司经过协商，就租赁该楼层达成协议，并于 20××年×月×日签

署正式合同。

请为这两家公司拟一份正式的房屋租赁合同，要求所租赁的楼层基本信息清晰准确，双方的权利义

务内容明确，包含不可抗力条款，格式规范。

任务五 调查报告的写作

教学目的与要求：教学重点是调查报告的结构与写法；教学难点结合自身专业写一份调查报告。

了解拟定初步的调查方案并进行调查，写成调查报告。

教学内容：

一、市场调查报告的概念、特点

二、市场调查报告的种类
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三、市场调查的基本方法

四、市场调查报告的结构和写法

八、实训任务：

1、根据不同专业，设置与专业相关的调查任务，并写成调查报告，学生分组，户外完成。

模块四 公  关礼仪文书

任务四 邀  请函的写作

教学目的与要求：理解邀请函的概念与作用，掌握邀请函的结构与写法。

教学内容：

一、邀请函的概念与作用

二、邀请函的类型

三、邀请函的结构与写法

四、邀请函的写作注意事项

五、实训任务：请对下面一封邀请函作出分析与评价

邀请函

×××教授：

在我们经济管理系会计专业二 O二四届同学毕业 10周年之际，为了感谢您对我们的辛勤培养与亲

切教诲，兹定于 7月 1日在××学院举行师生联欢会。敬请您务必准时光临。

此致

敬礼

王××等同学

任务五 欢  迎词与欢送词的写作

教学目的与要求：理解欢迎词与欢送词的概念与作用，掌握欢迎词与欢送词的结构与写法。

教学内容：

一、欢迎词与欢送词的概念与作用

二、欢迎词与欢送词的结构与写法

三、欢迎词、欢送词的写作要求

四、实训任务

1、在××代表团结束访问之时，接待方××大学举办了一场欢送会，×大学校长×××在会上致

词。

请你代×××校长拟写一份欢送词，表达对××代表团的感谢，要求格式、措辞符合写作要求。
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模块五 宣  传推广文书

任务一 简  报的写作

教学目的与要求：理解简报的概念与作用，掌握简报的结构与写法。

教学内容：

一、简报的概念

二、简报的特点

三、简报的种类

四、简报的结构

五、简报的写作要求

六、实训要求 针对你所在的学校目前正在进行的学生社团活动制作一份简报。

任务二 消  息的写作

教学目的与要求：

教学内容：

一、消息的文体特征

二、消息的类型

三、消息的写作

四、实训任务：

1、捕捉学习、工作中有新闻价值的事件，拟定消息。

2、广泛收集电视、广播、网络等各种媒体的消息，运用所学知识，加以分析研究。

四、建议使用教材及主要参考书：

《应用文写作实训教程》马琳主编，山东人民出版社，2025年1月第3版

中

《公文写作》舒刚等主编，中国言实出版社，2023年1月第1版

《AI写作》刘丙润主编，北京大学出版社，2024年6月第1版


