
篇一：财经应用文写作教学大纲

《财经应用文写作》教学大纲

《财经应用文》教学大纲

第一部分：说明部

分

1 、课程的性质、任

务：财经应用文写作是商业财经类院校学生必修的一门重要的基础课，具有很强的实用性、

可操作性和社会实践性。它通过比较系统的介绍和讲授当前社会生活中尤其是经济生活中常

用的实用文书写作的知识和技巧，不仅能直接提高学生实际写作的能力，以适应未来工作的

需要，还能通过读写思维的综合训练，促进学生全面发展，提高学生的整体素质。

2 、教学的基本要求：

本课程的教学内容涵盖面广，案例新颖，注重理论和实际相结合，全面培养学生的应用文写

作能力。每节具体文种包括写作理论、例文点评、写作训练三部分。写作理论部分着重指导

学生掌握各类应用文文体特征及写作要求；例文点评部分通过典型例文分析，使学生掌握各

类文体的写作要领；写作训练部分循序渐进培养学生的应用文写作能力。

3 、适应专业与学时

数：本课程适合作为普通高校财经类及市场营销管理专业的专业辅修课程，按照教学计划的

要求，本课程学时为一学期，一共有 36课时，具体安排见第二部分各章说明。

4 、与其他课程的关

系：本课程是一门知识较广泛的专业课程。学习本课程须先掌握旅游学概论等方面的知识，

为该课程知识的学习奠定知识基础。

（1）先学课程：经

济法

（2）并列课程：市

场营销学

（3）后续课程：现

代商务谈判

5 、推荐教材及参考

书：本课程主要推荐教材为《财经应用文写作》（傅宏宇，北京大学出版社），具体教学时，

在教材的基础上，进行了适当的增减调整。 主要参考书目：

1 、简明经济应用写

作（第二版），徐云浩，高等教育出版社，2008. 11

2 、财经应用写作，

程玥，中国人民大学出版社，2010.03

4 、新编经济应用文

实用写作，蒋意春，北京理工大学出版社，2009.8

6 、主要教学方法：

课堂讲授、案例教学、多媒体教学

第二部分：正文部分

第一章 应用文写

作概论（2学时） 基本知识：介绍应用文的渊源；应用文的特征和作用；应用文写作的基本



要求。 基本概念、理论、原理：1、应用文；2、基本要求；3、应用文特点 教学重点和难点：

1、应用文写作的基本要求；2、应用文的特征和作用。

第一节 应用文的

概念与历史沿革（1学时）

1 、应用文的概念

2 、应用文的历史沿

革

了解：应用文的历

史沿革

第二节 应用文的

作用与特点（1学时）

1 、应用文的主要特

征

2 、应用文的作用

3 、应用文的类别

4 、应用文写作的基

本要求：

5 、如何提高应用写

作水平

了解：应用文的特

征和作用；

熟悉：应用写作的

基本要求。

实践教学环节：作

业

1 、什么是应用文？

2 、简述应用文的主

要特征和作用。

3 、如何提高应用文

的写作水平？

第二章 应用文写作基础知识（2学时） 基本知识：介绍应用文材料的采集与使用；应用文

主题的提炼方法和结构；应用文的语言要求和特点等。

基本概念、理论、

原理：1、材料采集；2、主题提炼；3、结构形式 教学重点和难点：1、材料的采集与使用；

2、主题的提炼方法；3、应用文语言的要求和特点。

第一节 材料的采

集与使用（0.5学时）

1 、材料的含义

2 、材料的作用

3 、材料的采集与积

累

掌握：应用文材料

的采集



第二节 主题的提

炼及其表现方法（0.5学时）

1 、主题的含义

2 、主题的作用

3 、主题的要求

4 、提炼主题的方法

5 、表现主题的方法

了解：主题的作用

熟悉：提炼主题的

方法

第三节 结构的形

式和基本内容（0.5学时）

1 、结构的含义

2 、应用文的结构形

式

3 、结构的基本内容

4 、应用文的表达方

式

了解：应用文的结

构形式

熟悉：应用文的结

构

第四节 应用文的

语言与文风修辞（0.5学时）

1 、应用文的语言特

点

2 、应用文语言的表

述要求

熟悉：应用文语言

的表述要求

实践教学环节：作

业

1 、如何进行材料采

集与使用？

2 、应用文结构的形

式和基本内容。

3 、应用文运用语言

的特点和要求。

4 、应用文的表达方

式有哪些？

第三章 财经基础文书（8学时）

基本知识：介绍公



文的特点、作用和种类；公文的写作格式；通知、通报；计划、总结；简报、规章制度；述

职报告等的写作格式。

基本概念、理论、

原理：1、公文；2、通知、通报；3、计划、总结；4、规章制度、述职报告。

教学重点和难点：1、

公文的格式。

第一节 公文概述

（2学时）

1 、公文的概念

2 、公文的特点：

3 、公文的作用

4 、公文的种类

5 、公文的基本结构

和格式

了解：公文的特点

与作用

熟悉：公文的基本

结构和格式

第二节 通知、通报

（1学时）

1 、通 知

2 、通 报

掌握：通知、通报

的格式

第三节 请示、函（1

学时）

1 、请示

2 、函

掌握：请示、函的

格式

第四节 计划与总

结（1学时）

1 、计划

2、总结

掌握：计划与总结

的格式与写法

第五节 简报与规

章制度（1学时）

1 、简报

2 、规章制度

掌握：简报、规章

制度的格式与写法

第六节 会议记录



及纪要与述职报告（2学时）

1 、会议记录及纪要

2 、述职报告

掌握：会议记录及

纪要的格式与写作要求

实践教学环节：作

业

1 、什么是请示？它

与报告有什么异同？

2 、请示在写作时什

么要求？

3 、函有哪些种类？

在写作时有什么要求？

4 、作会议记录时要

注意些什么？

第四章 财经调研决策文书（6学时）

基本知识：介绍市

场调查与预测报告；经济合同与经济活动分析报告；可行性研究报告与审计报告；协议书与

意向书。

基本概念、理论、

原理：1、市场调查；2、经济合同；3、可行性研究。 教学重点和难点：1、市场调查与预测

报告；2、经济合同的格式要求；3、可行性研究报告的格式。

第一节 市场调查

与预测报告（2学时）

1 、市场调查报告

2 、市场预测报告

掌握：市场调查报

告与市场预测报告的写作格式

掌握：市场调查报

告与市场预测报告的异同

第二节 经济合同

与经济活动分析报告（2学时）

1 、经济合同

2 、经济活动分析报

告

掌握：经济合同的

写作格式

熟悉：经济活动分

析报告的写作要求

第三节 可行性研

究报告与审计报告（1学时）

1 、可行性研究报告

2 、审计报告



掌握：可行性研究

报告的写作要求

熟悉：审计报告的

格式

第四节 协议书与

意向书（1学时）

1 、协议书

2 、意向书

熟悉：协议书与意

向书的写作要求

熟悉：协议书的写

作注意事项

熟悉：协议书与意

向书的异同

篇二：《财经应用文写作》教学大纲

《财

经应用文写作》教学大纲

课程类别：专业基础课

适用专业：商务英

语、、房地产经营与估价、物流管理、物业管理 授课学时：2学时/周，共 32学时

课程学分：2学分

一、课程性质、任务

《财经应用文写作》

课程是我院经济类专业必修的一门重要的专业基础课，具有很强的实用性、可操作性和社会

实践性。

《财经应用文写作》

通过比较系统的介绍和讲授当前社会生活中尤其是经济生活中常用的实用文书写作的知识和

技巧，不仅能直接提高学生实际写作的能力，以适应未来工作的需要，还能通过读写思维的

综合训练，促进学生全面发展，提高学生的整体素质。

二、课程培养目标：

知识目标 掌握

财经应用文书的写作规律和方法技巧，并经相应的习作训练，写出内容充实、结构严谨、语

言精当、体式合格的文章。

技能目标 提高

学生财经应用写作实际应用能力，实现财经应用写作技能训练的目标。

素质目标 不断

培养学生的人文精神和写作的创新意识，让学生用财经写作理论指导财经工作的写作实践，

在“模仿、借鉴、创新”中，提高“应需作文”的水平。

三、选用教材与参考资料

教 材 版 本 信 息



教材名称：《财经写作》，主编 ：杨润辉 高等教育出版社，2011年 1月 （第二版）

教 材 使 用 评 价

普遍受到同行及学生的好评

选用的参考资料：

参考书目：

2 、孙和平主编

《财经应用文写作》 西南财经大学出版社2007-08 第 1版

四、本课程与其他课程的联系与分工

（一）、先修、后续

课程课程

先修课程：《写作与

演讲》、《会计学原理》

后续课程：《现代管理学基础》

( 二)、与其他课程

配合与取舍情况

教材共分 20章（含

导论），先修课程《写作与演讲》为全院公共基础必修课，其《应用写作》部分已涉及教材第

一章《行政公文》、第二章《工作计划和工作总结》及第三章《简报》，该专业所开设《经济

法》已涉及第十二章《经济纠纷讼状》。因此，该四章内容不再纳入本课程教学计划，第七章

《可行性研究报告与经济决策》可参考《现代管理学基础》中相关内容进行讲授，第十章《纳

税检查报告》与第十四章《商业广告和策划》可结合先行课程开设情况适当调整进行。

五、课程教学内容与基本要求

导论 财经写作基

础知识

（一）、教学内容

第一节 财经写作

概念

第二节 财经应用

文的概念和功能

第三节 财经应用

文的特点和种类

第四节 财经应用

文写作基础知识

（二）、教学目的要

求

通过本章的学习，

使学生了解财经写作概念，理解财经应用文的种类和特点，掌握财经写作基础知识。

（三）教学重点、

难点

重点：财经应用文

的功能与特点



难点：财经写作构

思与基本结构形态

第一章 行政公文

（一）、教学内容

第一节 行政公文

的概念、作用和特点

第二节 行政公文

的种类与格式

第三节 行政公文

的行文规则

第四节 几种常用

公文的写作

（二）、教学目的要

求

通过本章的学习，

使学生了解行政公文的概念，理解行政公文的种类和特点，掌握行政公文行文规则及制作要

求。

（三）教学重点、

难点

重点：行政公文的

格式

难点：行政公文的

行文规则

第四章 调查报告

（一）、教学内容

第一节 调查报告

的概念和作用

第二节 调查报告的写作

（二）、教学目的要

求

通过本章教学，使

学生掌握调查报告的撰写方法及要求。

（三）教学重点、

难点

重点：调查报告的

写作

难点：调查方法

第五章 市场调查

与预测报告

（一）、教学内容

第一节 市场调查

报告(结合前一章内容作点拨式讲解)

第二节 市场预测



报告的写作

（二）、教学目的要

求

通过本章教学，使

学生掌握市场预测报告的撰写方法及要求，并结合各专业的实际，理解与经济活动分析报告

经济专用文书的关系。

（三）教学重点、

难点

重点：市场预测报

告的写作

难点：市场变化的

内在联系

第六章 经济活动

分析报告

（一）、教学内容

第一节 经济活

动分析报告的概念和作用

第二节 经济活

动分析报告的种类

第三节 常用的

经济分析方法

第四节 经济活

动分析报告的写作格式

第五节 经济活

动分析报告写作中应注意事项

（二）、教学目的要

求

通过本章教学，使

学生了解经济活动分析报告的概念及种类，理解常用的经济分析方法，掌握经济活动分析报

告的写作技巧。

（三）教学重点、

难点

重点：经济活动分

析报告的写作格式

难点：常用的经济

分析方法

第七章 可行性研

究报告与经济决策方案

（一）、教学内容

第一节 可行性研

究报告的写作

第二节 经济决策

方案的写作( 根据专业实际作为选讲内容)

（二）、教学目的要



求

通过本章教学，使

学生了解可行性研究报告、经济决策方案的概念及作用，理解常用的可行性研究分析方法，

掌握可行性研究报告的写作技巧。

（三）教学重点、

难点

重点：可行性研究

报告的写作格式

难点：定量分析

第八章 预算决

算报告

（一）、教学内容

第一节 预算决算

报告的概念、作用和特点

第二节 预算报告

的种类

第三节 预算报告

的内容和结构

第四节 决算报告

的内容和结构

第五节 预算决算

报告的写作要求

（二）、教学目的要

求

通过本章教学，使

学生了解预算决算报告的概念及作用，理解预算决算报告的结构特点，掌握预算决算报告的

写作技巧。

（三）教学重点、

难点

重点：预算决算内

容

难点：预算决算报

告的制作注意事项

第九章 查帐报

告

（一）、教学内容

第一节 查帐报告

的概念和作用

第二节 查帐报告

的内容、写作步骤和结构

第三节 查帐报告

的写作要求

（二）、教学目的要



求

通过本章教学，使

学生了解查帐报告的概念及写作步骤，理解查帐报告结构安排，掌握查帐报告写作技巧。

（三）教学重点、

难点

重点：查帐报告的

结构

难点：查帐报告的

写作要求

第十章 纳税检查

报告

（一）、教学内容

第一节 纳税检查

报告的概念和作用

第二节 纳税检查

报告的内容和结构

第三节 纳税检查

报告的写作要求

（二）、教学目的要

求

通过本章教学，使

学生了解纳税检查报告的概念及作用，理解纳税检查报告的内容和结构安排，掌握纳税检查

报告写作技巧。

（三）教学重点、

难点

重点：纳税检查报

告的内容和结构

难点：纳税检查报

告写作技巧

第十一章 合同

书、协议书和意向书

（一）、教学内容

第一节 合同书

第二节 协议书

第三节 意向书

（二）、教学目的要

求

通过本章教学，使

学生了解合同书、协议书和意向书的概念及，作用，理解合同书、协议书和意向书之间的区

别与联系，掌握合同书、协议书和意向书的制作技巧。

（三）教学重点、

难点

重点：合同



难点：合同的制作

第十三章 商务

信函电函

（一）、教学内容

第一节 商务信函

概述

第二节 商务信函

的写作

第三节 商务电函

概述

第四节 商务电函

的写作

（二）、教学目的要

求

通过本章教学，使

学生了解商务信函电函的概念及作用，理解商务信函电函的适用，掌握商务信函电函的制作

技巧。

（三）教学重点、

难点

重点：商务信函

难点：商务电函与

商务信函的异同

第十四章 商业

广告和策划书

（一）、教学内容

第一节 商业广告

的写作

第二节 广告策划

书的写作

（二）、教学目的要

求

通过本章教学，使

学生了解商务信函电函的概念及作用，理解商务信函电函的适用，掌握商务信函电函的制作

技巧。

（三）教学重点、

难点

重点：商业广告的

写作

难点：广告语

第十六章 招投

标文书

（一）、教学内容

第一节 招标投标

概述
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