上海南湖职业技术学院
2023 年招收中等职业学校应届毕业生职业技能考试
《应用文写作》考纲

一、考试对象
本考试对象为参加上海南湖职业技术学院 2023 年“三校生”招生考试的考生。

二、考试目的
《应用文写作》是一门综合性、实践性很强的公共基础课和人文素质课程。主要考核学 生掌握应用文写作的基本理论知识和写作规律的情况，以及运用理论知识和写作规律进行写 作的能力，同时检验学生是否能运用写作技能熟练地写出符合规范的常用应用文体，以适应
现代社会的发展需求。

三、考试内容
（一）《应用文写作》的基础知识
1.应用文写作的概念和特点
应用文的概念：是国家机关、企事业单位、社会团体和人民群众在日常工作、学习和生
活中办理公私事务时，形成的具有某种惯用格式和实际应用价值的文章。
应用文的特点：内容的实用性、 行文的时效性、程式的规范性和主体的确定性。
2.应用文的分类
现在通行的应用文分类方法主要有以下两种：
（1）按应用文处理事情的性质划分， 即为公务类应用文和日常事务类应用文。
第一、公务类应用文，简称公文。是指为处理国家和集体事务而写作和使用的应用文，
如通知、通报、请示、批复和函等。
第二、日常事务类应用文，又称个人日常应用文书。是指为处理个人事务而写作和使用
的应用文，如书信、启事、请柬和条据等。
（2）按应用文使用领域划分，即为行政类应用文、专业应用文和日常生活应用文。
第一、行政类应用文。包括国家行政机关公文和日常行政公文。
国家行政机关公文指国务院办公厅印发的《国家行政机关公文处理办法》中所规定的命 令、决定、公告、通告、通知、通报、议案、报告、请示、批复、意见、函、会议纪要等十
三类公文。
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日常行政机关公文指简报、计划、总结、调查报告、规章制度、介绍信、证明信等用来
处理单位内部日常事务， 与具体部门进行工作联系的应用文。
第二、专业应用文。指在一定专业机关或专门的业务活动领域内，因特殊需要而专门形 成和使用的应用文。专业应用文除了要遵守应用文的一般规则外，还有很强的专业特点，如：
审计报告、法律文书、诊断证明书、实训报告、科研项目申请书、教案等。
第三、日常生活应用文。主要指书信、电报、启事、请柬、讣告、日记、读书笔记、演
讲稿等，是个人用来处理日常生活事务和礼仪的应用文。
3.应用文写作的语言要求：准确规范、简洁精练。
（一）通知
1.通知的概念
通知适用于发布、传达要求下级机关执行和有关单位周知或者执行的事项，批转、转发
公文。
2.通知的特点
应用范围广、使用频率高和时效性强。
3.通知的种类
指示性通知，批转、转发、印发性通知， 周知性通知，会议通知， 任免通知。
4. 通知的结构
由“标题、主送单位、正文和落款”四大部分构成。
（二） 书信
1.书信的概念
书信是人们在日常生活、学习、工作和社会交往中广泛使用的一种应用文书。它多用于
交流思想、互通情况、联系事情、商讨问题、开展工作、表示感谢和慰问、表达决心等。
2.书信的结构
由“标题、 称谓、正文、结语、 落款”五部分组成。
3.书信的种类
分为一般书信和专用书信两种。
4.求职信
（1）求职信的定义
也称为自荐信，是应聘人向招聘单位主管部门自我推荐，以谋求工作岗位时书写的书信。
（2）求职信的功能
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第一、沟通交往，意在公关。
求职信是沟通求职者和用人单位之间的桥梁。通过一定的沟通，在相互认识、交流的基 础上，实现相互的交往是求职信的基本功能。实现交往，求职者才可能展示才干、能力、资 格，突出实绩、专长、技能等优势， 从而得以录用。因此，求职信的自我表现力非常明显，
带有相当的公关要素与公关特色。
第二、 表现自我，求得录用。
实现自己的求职目的，就要求必须充分扬长避短，突出自我优势，在众多的求职者中崭
露头角，以自己的某些特长、优势、技能等吸引用人单位。
5.申请书
（1）申请书的定义
申请书是一种特殊样式的书信，申请书是个人对组织、下级对上级、一般单位对主管部
门有所请求而写的书信。
（2）申请书的格式
由“标题、称谓、正文、结语、 落款 ”五部分组成。
正文要求对申请理由、申请目的等做到重点突出。
6.演讲稿
（1）演讲稿的定义
演讲稿又叫演说词，实在公共场合发表个人观点、见解和主张的文稿。演讲稿的质量直
接决定了演讲的成功与失败。
（2）演讲稿的格式
演讲稿由开头、主体、结尾三部分构成，常见分类有政治鼓动类、学术交流类、思想教
育类等。
写作要求具有针对性、口语性、鼓动性等特点。


（三） 计划和总结
1.计划
（1）计划的概念
计划是单位、部门或个人对未来一定时期内要进行的工作、事项和任务等预先拟定目标、
措施和步骤的一种文书。
（2）计划的基本结构
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计划的基本结构由标题、正文、 落款三部分组成。
第一、标题。即计划的名称， 要写在第一行正中。标题一般由单位名称、期限、内容和
文种四项内容组成。
第二、正文。即计划内容。一般包括计划的指导思想、计划确定的目标、实施计划的措
施、完成计划的具体步骤等。由于计划的不同，内容安排上往往各有侧重。
第三、署名和日期。署名写在正文的右下方，日期写在署名的下面。如果标题中已有单
位名称，或标题下面已经注明日期， 则可以从略。
（3）计划的写作要求
第一、要以党和国家的方针、政策作为制定计划的重要依据；
第二、 要明确具体， 切忌空谈；
第三、语言要直截了当， 简洁明了。
2.总结
（1）总结的概念
总结是机关、团体、企事业单位或个人对自己前一阶段的某项工作或任务进行回顾检查
和分析研究，从中找出经验教训和规律性认识，做出有指导性结论的一种文体。
（2）总结的基本结构和写作要求
总结的基本结构：标题、正文、 落款。
正文主要由基本情况、成绩、经验和体会、存在问题和教训、今后的努力方向等五部分
组成。
总结的写作，首先要求目的明确，实事求是；其次，总结的材料观点要统一，既要有理
论的高度， 又要有典型的事例。
3、计划与总结的关系
计划和总结是同一工作的两个方面：
（1）它们是相互制约、相互依赖的关系。计划是在总结基础上对未来的打算，总结是
对计划实施情况的回顾和思考。
（2）它们又是相互促进、不断提高的关系。计划——实践——总结——再计划——再
实践——再总结，周而复始。
（四） 条据
1.条据的概念
条据是人们处理日常事务时所使用的一种简单的应用文书。
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2.条据的种类
条据按内容和性质可分为：凭证式条据和说明性便条。
（1）凭证式条据， 是人们在工作、学习和生活中， 借到、领到、收到钱物或款物手续
不能立即结清时，写给对方的凭证。凭证式条据又可分为：借条、领条、收条、欠条。
（2）说明性便条， 是一方向另一方有所说明时所写的简明条据，实际上是一种简单的
书信。说明性条据又可分为：请假条、便条、留言条、托事条。
（3）条据的基本结构
由“标题、称谓、正文、署名和日期”五部分构成。
条据的标题就是“事由＋文种 ”，如“欠条 ”、“请假条 ”，其中 “欠 ”、“请假 ”为事由，
“条 ”为文种。
3.撰写条据应注意的事项
（1）要选对文种。条据虽小，但种类繁多， 有些条据与其他文种有交叉重叠之处，因
此必须选对文种。
（2）要做到要言不繁，言简意赅。无论何种条据都很短小， 一般只讲结论， 不必把事
情的来龙去脉交代清楚。
（3）书写工整，结构完整。
4.凭证式单据
（1）收条，也称收到条或收据，是收到个人或单位交还的钱物时，写给对方表明收讫 的条据。写收条时，先要把钱物当面点查清楚，数量和金额要用大写。如果是代本单位的某
一部门或代熟识的个人收到钱物时， 所开的条据叫代收条。
（2）借条，是向单位或个人借款借物时写给对方的条据，一般借条中应说明归还日期。
（3）欠条，是人们在经济往来中，因不能立即结清某项款物手续而写给对方的条据。
（4）领条，是向单位或部门领取钱物时， 给经手发放人写的条据。
5.说明性条据
（1）请假条，是因病或因事不能上班或不能出差、参加会议以及其他活动而向有关领
导部门说明情况的条据。
（2）留言条，是在日常生活和工作中，因未能见到期望人而留给对方的说明性条据，
或者已同别人约好而因有事外出或突然有变无法赴约，需要给对方留言所写的条据。
（3）托事条，也称转告条、通知条，是以相关的生活信息与业务信息为传递内容而写
成的条据。
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（4）便条，是以介绍情况、表达意愿和传递信息为主的说明性条据， 便条写作要一条
一事， 三言两语，简明扼要。
（五） 启事
1.启事的概念和分类
（1）概念： 是单位或个人向公众说明某事或希望公众协助办理某事的一种公开性文书。
（2）分类：找寻类启事、征求类启事、告白类启事。
2.启事的结构： 由“标题、正文、署名和日期”四部分组成。
3.撰写启事注意事项
（1）是“启事”，而不是“启示”。
（2）撰写启事，要事先明确写作目的，并根据写作目的选准适用的类型。
（3）启事标题要醒目、简明，突出主旨。
（4）撰写启事，根据写作目的，选材得当， 详略适宜。如寻人寻物旨在请求别人的帮 助， 则应详细提供特征、细节等有关情况，以便别人寻找和核对；而招领启事则旨在物归原
主，只要求概述事实，隐过细节，以防冒领； 登在报刊上的启事， 则应特别注意文字精炼。

四、考试相关内容
1.本试卷满分 100 分，考试时间 60 分钟。
2.考试内容
（1）能力体现：考核基本概念的掌握和具体写作能力。
（2）理论运用：考核本考纲所规定的基本知识点。
3.试卷结构与题型：写作题（小作文：30 分，大作文： 70 分）。
4.考试方式：闭卷笔试。
5.考试要求：用蓝（黑） 色字迹钢笔或水笔在答题纸的指定位置答题。
6.参考书目：各类《应用文写作》教材。
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