《公文写作与处理》实践考核方案

《公文写作与处理》课程是高等教育自学考试行政管理专业（专科）开设的一门专业必修课程。本课程的应用性较强，学习与掌握公文写作与处理的基本理论与基本知识在于指导机关单位公文写作与处理的实践。课程实践环节的考核中既体现学生对基本知识、基本理论的掌握程度，又强调理论联系实际，考核学生将所学知识转化为较强的动手能力，即运用所学知识较好地完成机关单位的公文写作、公文处理与整理（立卷）归档等实际工作能力。
1、 考核目的
1. 系统掌握《公文写作与处理》的知识体系。
2.巩固和掌握现代应用写作的基础理论、基本概念与基本写法，通过简单案例，结合实际，熟练地完成应用文稿的规范化处理工作，切实提高学生的写作能力、调研能力、表达能力、分析能力和反映能力。
　　3.通过综合实训，把专业知识转化为职业技能。在加强基础素质培养的同时，切实提高职业专项技能与素质。
2、 内容及要求
　　提供案例，学生根据有关要求，选定文种种类，使用规范格式，符合文稿内容要求。拟考核写的文种包括：
　　１.公文写作技巧训练：报告、请示、批复、通知、函、会议纪要。
　　２.事务文书写作技巧训练：简报、求职信等。
　　３.演讲文书写作技巧与训练：欢迎词、讲话稿等。
　　４.计划总结文书写作技巧与训练：计划、总结等。
　　５.新闻、论文等写作技巧与训练。　　
3、 评分标准
　　（一）总体要求
　　1.所有文件均需现场写作完成，要求格式规范，内容正确，条理清楚，表达准确。
2.从写作的完整、清楚、条理、编排效果、完成速度等进行考评。要求统一制作封面，包括姓名、班级、学号等个人基本情况和实训内容、文档名称。
　（二）具体评分标准
　  优（90 分以上）根据案例内容，能正确选用文种，格式规范，内容正确，主题明确，结构完整，条理清楚，表意精确，语言流畅，标点符号使用正确。
　  良（80－－90 分）根据案例内容，能正确选用文种，文档格式规范，主题明确，结构完整，条理清楚，文字通顺。
　  中（70－－79 分）根据案例内容，能正确选用文种，文档格式基本正确，内容较具体正确，结构基本完整，主题较明确。
　  及格（60－－69 分）根据案例内容，能正确选用文种，内容基本符合要求，但不太规范。
　  不及格（60 分以下）文档格式不正确，结构不完整，内容不符合要求，不能按时完成。
　四、考核形式
[bookmark: _GoBack]　　现场考核（考生需到指定场地进行现场考核，完成专业考试的考核要求后，专业教师结合考生平时学习表现和最终考核的内容进行打分，完成课程的考核）
　五、考核方向
学生根据上述本指导书中拟考核写的公文文种，写出符合要求的公文。参考考核方向如下（仅为参考方向，具体以考核时为准）：
　　案例１　根据提供的材料，拟写一份会议通知。
　　中国工商银行决定于2006年12月15日在北京召开投资信息调查研究工作会议，传达贯彻行长对当前投资信息调查研究工作的指示精神，交流经验，布置2007年的工作。会期10天。各省(市)分行派一名主管这项工作的主任(或外长)参加，并自带本单位投资信息调查研究工作总结一式20份。
　　案例２　根据下面的材料，代××县地税局拟写一份通报。
　　(1)原××镇农贸市场协税员刘柳，男，29岁。
　　(2)该员工在应聘期间，组织纪行性较差，法制观念淡薄，经领导帮助尚未认识到自己问题的严重性，而且对收取的税款不按规定及时上交入库。
　　(3)问题暴露后，不但不及时向组织报告，反而外逃躲避，后被公安机关抓获，予以行政拘留。
　　(4)刘柳利用工作之便，贪国家税款，已丧失协税人员的职业道德，造成一定的损失和恶劣影响。
　　(5)于1999年5月25日至2000年6月16日应聘为农贸市场协税员。
　　(6)各单位组织税务人员认真学习通报，增强税务人员的法制观念，提高遵纪守法的自觉性，并建立和健全各种规章制度，严防贪、挪用税款等类似事件的发生。
　　(7)挪用税款37872.90元，用于自己吃喝玩乐和赌博。
　　(8)经研究决定，责令刘柳必须把贪的税款限期退清，并予以辞退。为加强对协税人员的管理，提出以下意见。(略)
　　案例３　根据下面材料，请拟写一份去函和复函。
　　××市月明服装商场于2003年1月8日与××市春雨针织厂签订了一份供货合同:由××市春雨针织厂供应花朵牌运动服5000套。但是交货时间已过2天，针织厂的货仍未到。眼下正值销售旺季，所以××市月明服装商场市场营销部决定发函，请厂方认真履行合同，迅速发货。接到来函后，春雨针织厂马上回函，说明已按时发贷，请查收。
　　案例４　根据下列材料，拟写一份请示
　　ＸＸ职业学院，经过一年多的努力，已基本具备了招收“涉外法律”专业的条件，决定向省教育厅申报成立“涉外法律专业”，并拟于明年开始招生，请你为该院拟定一份请示。
　　案例５　根据下列材料，拟写一份决定
　　 XX市民警张军、李明为保护人民生命财产，与持枪歹徒搏斗，身负重伤，省公安厅为此作出表彰决定，并授予他们“优秀人民警察”称号。请代省公安厅起草该决定
　　案例６　根据下列材料，拟写一份通告
　　XX市街道两边的公用电话亭设立以来，常遭人为的严重破坏，请以市电信局、公安局的名义，拟一个通告，制止这种破坏现象
　六、教材与参考资料
《公文写作与处理》，饶士奇主编，辽宁教育出版社，2004年版。
　　本课程共12章，第1至第4章为总论部分，第5至第9章为公文写作部分，第10到第12章为公文处理部分。
　　总论部分对公文、公文写作、公文体式与行文规范作了系统阐述，是全书的总纲；公文写作部分对机关法定公文和机关其他常用公文文种的写作特点、要求并结合相关例文进行了详细讲解；公文处理部分则对机关的公文处理的原则、方法、办理程序以及整理（立卷）归档等作了深入阐述，理论性、操作性强。各章节之间既有联系又有区别，学生应在全面系统学习各章的基础上注意掌握重点章节、次重点章节和一般章节的内容，注意各章节之间的逻辑关系，循序渐进地学习。
（一）课程的重点章节为：
第1章， 第一节"公文概述"，第二节"公文的特点与作用"，第三节"公文的分类与文种"
第2章， 第二节"公文写作的特点与要求"
第3章， 第一节"公文的体式"，第二节"公文的构成要素与文面格式"
第4章， 第二节"公文的行文方向与方式"，第三节"公文的行文规则"
第5章， 第四节"指示、意见"
第6章， 第五节"公告、通告、公报"，第六节"通知"，第七节"通报"
第7章， 第八节"报告"，第九节"请示"，第十节"批复"，第十一节"函"，第十二节"会议纪要"
第8章， 第四节"调查报告"
第9章， 第七节"简报类文书"
第10章， 第三节"公文处理工作的原则与要求"
第11章， 第二节"收文办理程序"，第三节"发文办理程序"
第12章， 第一节"归档文件整理工作概述"，第三节"归档文件整理的原则与要求"，第四节"归档文件整理方法与归档"
（二）课程的次重点章节为：
第二章，第一节"公文写作概述"，第三节"公文写作的步骤与方法"
第三章，第三节"公文的排版形式与装订要求"
第四章，第一节"公文的行文关系"
第五章，第一节"命令（令）"，第二节"议案"，第三节"决定、决议"
第六章，第十三节"条例、规定"
第七章，第一节"规章类文书"，第二节"计划类文书"，第三节"总结
第八章，第五节"讲话类文书"，第六节"记录类文书"，第八节"建议类文书"
第十章，第一节"公文处理工作概述"
第十三章，第二节"归档文件整理（立卷）工作的组织"
（三）课程的一般章节为：
第二章，第四节"公文写作人员的修养"
第三章，"公文的体式与稿本"的第四节"公文的稿本"
第十章，第二节"公文处理工作的任务与组织"
第十一章"公文办理程序"的第一节"公文办理程序概述"

