
应用文写作

· 课程概述

《应用文写作》是对全校本科生（卫生管理系除外）开设的一门人文基础课。本课程着重介绍应用文写作的基本理论与写作格式。主要选编了计划、总结、调查报告、自荐信、毕业论文、合同等日常广泛应用的文种，以理论为指导，以例文为借鉴，旨在帮助学生了解应用文写作的基本思路和方法，熟悉各类应用文的格式和要求，掌握常用应用文文体的基本写作要领，提高应用文写作的文字表达能力，解决日常生活和工作的实际问题。
· 开课院系

卫生管理系
· 开课学期

第4学期
· 学时分配表 

《应用文写作》18学时，每次3学时。具体内容如下：

1、应用文总论；

2、社交文书（自荐信的写作）；

3、事务文书（计划、总结、调查报告的写作）；

4、行政公文（通知、通报、报告、请示的写作）；

5、科技文书（学术论文、毕业论文的写作）；

6、财经文书（合同的写作）；复习考查。
· 授课教师简介 
张小莉，文学教研室讲师，文学学士。主要承担《大学语文》《应用文写作》《中国传统文化》等课程。参编《应用文写作》教材一部。

