贵州省高等教育自学考试
工商企业管理（专科）（630601）
财经应用文写作(04759)考试大纲

Ⅰ 课程性质与课程目标
一、课程性质和特点
《财经应用文写作》是全国高等教育自学考试工商企业管理专业必考课程，是一门关于财经应用文写作技巧和应用的课程，旨在培养学生掌握财经应用文的基本概念、写作技巧和规范，提高学生在财经工作中应用文写作的能力。本课程具有较强的实用性和应用性，通过系统学习和实践训练，使学生能够熟练运用财经应用文，完成各类财经文书工作。因此，在自学考试命题中应该充分体现本课程的性质和特点。
二、课程目标
《财经应用文写作》课程目标主要包括以下几点：
1.知识目标：学生应了解财经应用文写作的基础知识，包括基本概念、特点、类别和作用，领会写作要求。同时，还需要掌握财经应用文写作的语体以及语言要求，熟悉常用财经工作应用文种的写作格式、写作要求，并掌握其写作方法和技巧。
2.能力目标：培养学生运用所学知识完成各类财经应用文写作的能力，包括但不限于活动海报、会议纪要、工作计划、活动策划案、商业计划书、市场调查报告、财务分析报告、招标书、投标书、经济合同等。
3.素质目标：通过本课程的学习，培养学生的综合素质，包括语言表达能力、逻辑思维能力、信息处理能力、团队协作能力等；培养学生从事财经类专业工作所需的职业素质，如沟通信息与科学管理的能力，为实现我国经济工作现代化、规范化、科学化做出自己应有的贡献。
4.情感目标：培养学生对财经应用文写作的兴趣和热情，提高其在实际工作中运用财经应用文的意识和自觉性。
5.价值观目标：树立正确的财经道德观念，增强学生的职业道德素养，使其在未来的工作中能够遵循法律法规和行业规范，为财经事业的发展做出贡献。
三、课程的重点内容
《财经应用文写作》的课程重点内容主要包括以下几个方面：
财经应用文的基本理论：包括财经应用文的含义、作用、特点，以及主旨的要求与表现方法等。
财经应用文的结构要素：包括结构的要求、要素与模式，以及语言的要求及表达方式等。
常用财经应用文的写作方法与要求：如活动海报、会议纪要、工作计划、活动策划案、商业计划书、市场调查报告、财务分析报告、招标书、投标书、经济合同、可行性研究报告、行政公文等。
财经应用文的实训：通过选择恰当的正反案例进行深入分析，设置具体情境进行写作训练，提高学生的财经应用写作能力。
其中，财经应用文的构成要素以及各构成要素的写作方法是重点中的重点。此外，在党政机关公文部分，重点在于党政机关公文的作用与格式，以及党政机关公文的格式规范等。在学习过程中，学生应遵循理论与实际相结合的原则，系统地掌握财经应用文写作的基本知识和技能，提高自己的财经应用写作能力。

Ⅱ 课程内容与考核目标

第一章  日常文书
日常文书是人们在日常生活、学习和工作中，办理公务、处理私事时所使用的一种实用性文体。它在人们的日常交往中起着凭证依据、沟通交流、广告宣传等作用。根据其作用的不同，本章将日常文书分为条据类、告启类和书信类，重点学习条据类中的请假条、借条、收条、领条，告启类中的开业启事、活动海报、产品说明书，书信类中的求职信、简历、离职申请书、竞聘报告。通过本章的学习，应该识记上述这些文书的定义与格式规范，了解这些文书的用途、用语特点，掌握这些文书的写作方法。
（一）条据类——请假条、借条、收条、领条
（二）告启类——开业启事、活动海报、产品说明书
（三）书信类——求职信、简历、离职申请书、竞聘报告
1.识记：（1）请假条的构成；（2）借条、收条、领条的构成；（3）借条、收条、领条写作的注意事项；（4）开业启事的格式和内容；（5）海报；（6）海报的写作格式和内容；（7）产品说明书；（8）产品说明书的格式和内容；（9）求职信；（10）求职信的格式和内容；（11）简历；（12）简历的格式与内容；（13）离职申请书的格式与内容；（14）竞聘报告的格式和写作方法。
2.领会：（1）请假条的分类及用途；（2）请假条写作的相关要求；（3）借条、收条、领条的使命和目的；（4）启事的分类；（5）开业启事的写作要求；（6）海报的分类；（7）海报的写作要求；（8）产品说明书写作的注意事项；（9）产品说明书写作和商品广告的异同；（10）求职信写作的注意事项；（11）制作简历的原则和注意事项；（12）离职申请书的写作要求；（13）竞聘报告的用途；（14）竞聘报告的写作要求。
3.应用：（1）请假条的写作方法；（2）借条、收条、领条的写作方法；（3）开业启事的写作方法；（4）活动海报的写作方法；（5）产品说明书的写作方法；（6）求职信的写作方法；（7）简历的写作方法；（8）离职申请书的写作方法；（9）竞聘报告的写作方法。

第二章  公务文书
公务文书是传达贯彻国家的方针、政策，发布行政法规和规章，施行行政措施，请示和答复问题，指导布置和商洽工作、报告情况、交流经验的重要工具，具有规范统一的写作格式和表达程式。本章主要介绍了公务文书中的六种类型：通知和通报、报告和请示、函和会议纪要。通过本章的学习，应该了解公务文书界定、特点、分类，掌握通知和通报、报告和请示、函和会议纪要这六类公务文书的定义、分类、写作方法和写作要求，理解请示和报告的区别。
（一）通知和通报
（二）报告和请示
（三）函和会议纪要
1.识记：（1）通知；（2）通知的分类；（3）通报；（4）报告；（5）报告的分类；（6）请示；（7）请示的分类；（8）请示的写作要求；（9）函；（10）会议纪要。
2.领会：（1）会议通知写作的技巧与注意事项；（2）通报的写作要求；（3）报告的作用；（4）报告的特点；（5）报告写作的技巧与注意事项；（6）请示的特点和写作要求；（7）请示与报告的区别；（8）函的特点与种类；（9）函的写作要求；（10）会议纪要的特点、性质与分类；（11）会议纪要的写作要求。
3.应用：（1）会议通知的写作方法；（2）表彰性通报的写作方法；（3）报告的写作方法；（4）请示的写作方法；（5）函的写作方法；（6）会议纪要的写作方法。

第三章  财经事务文书
财经事务文书是机关、团体、企事业单位在处理日常事务时用来沟通信息、安排工作、总结得失、研究问题的实用文体。本章主要重点学习工作计划、活动策划方案、市场调查问卷、市场调查报告、工作总结、工作简报、经济活动分析报告、可行性研究报告、商务信函。通过本章的学习，应了解财经事务文书不同文种及其用途、特点、写作注意事项，掌握上述文种的定义、格式与写作方法。
（一）工作计划和活动策划方案
（二）市场调查问卷和市场调查报告
（三）工作总结和工作简报
（四）经济活动分析报告和可行性研究报告
（五）商务信函——询价函和报价函、议价函和订购函、索赔函和理赔函
1.识记：（1）工作计划；（2）活动策划方案；（3）市场调查问卷；（4）市场调查报告；（5）工作总结；（6）简报；（7）经济活动分析报告；（8）可行性研究报告；（9）（10）可行性研究报告的格式；（11）询价函；（12）报价函；（13）议价函；（14）订购函；（15）索赔函；（16）理赔函；（17）询价函和报价函的格式和内容；（18）议价函和订购函的格式和内容；（19）索赔函和理赔函的格式与内容。
2.领会：（1）工作计划的特点；（2）工作计划写作的技巧与注意事项；（3）调查问卷问题及选项的设计；（4）市场调查报告的特点；（5）工作总结的特点；（6）工作总结的格式；（7）工作简报作用；（8）经济活动分析报告的分析方法；（9）询价函和报价函的写作技巧与注意事项；（10）议价函和订购函写作的注意事项。
3.应用：（1）工作计划的写作方法；（2）活动策划方案的写作方法；（3）调查问卷的设计和写作方法；4）市场调查报告的写作方法；（5）工作总结的写作方法；（6）工作简报的写作方法；（7）经济活动分析报告的写作方法；（8）可行性研究报告的写作方法；（9）询价函和报价函的写作方法；（10）议价函和订购函的写作方法；（11）索赔函和理赔函的写作方法。

第四章  财经礼仪文书
礼仪文书是常用的应用写作文体之一，是为礼仪目的或在礼仪场合使用的文书。本章主要学习礼仪文书中的邀请函、请柬、欢迎词、欢送词、感谢信、贺信、答谢词的写作方法。通过本章的学习，应该掌握上述七类礼仪文书的定义、格式、内容、写作技巧、写作方法，了解它们的用途、分类、写作注意事项等。
（一）邀请函和请柬
（二）欢迎词和欢送词
（三）感谢信、贺信、答谢词
1.识记：（1）邀请函；（2）邀请函的结构；（3）请柬；（4）欢迎词；（5）欢送词；（6）感谢信；（7）贺信；（8）答谢词。
2.领会：（1）邀请函的内容；（2）邀请函的特点；（3）邀请函制发中要注意的问题；（4）写作礼仪活动邀请函要注意的事项；（5）请柬与邀请函的异同；（6）欢迎词写作的注意事项；（7）欢迎词的写作技巧 ；（8）答谢词的分类。
3.应用：（1）邀请函的写作方法；（2）请柬的写作方法；（3）欢迎词的写作方法；（4）欢送词的写作方法；（5）感谢信的写作方法；（6）贺信的写法；（7）答谢词的写作方法。

第五章  经济事务文书
经济事务文书，是经济管理部门、企事业单位，为处理经济事务、传播经济信息、协调经济关系而制作的有明确应用目的和较为固定格式的文书。本章主要介绍招标申请书、招标书、投标申请书、投标书、意向书、合同、协议书这七类经济事务文书。通过本章的学习，应了解上述七类文书的用途，掌握合同和协议书的定义、格式和写作方法。
（一）招标申请书和招标书
（二）投标申请书和投标书
（三）意向书、合同和协议书
1.识记：（1）合同；（2）协议书。
2.领会：（1）招标申请书的用途；（2）招标书的作用；（3）投标申请书的用途；（4）投标书的用途；（5）招标书写作的注意事项；（6）意向书的性质和特点；（7）合同的特点、内容和格式；（8）合同的写作要求；（9）协议书的格式；（10）协议书的用途。
3.应用：（1）合同的写作方法；（2）协议书的写作方法。



【附录】
题型例举
一、单项选择题：本大题共  小题，每小题 分，共 分。在每小题列出的备选项中只有一项是最符合题目要求的，请将其选出。
[bookmark: _GoBack]1．开业启事属于（    ）启事。
A．征招类 		B．声明类
C．寻找类		D．号召类

二、多项选择题：本大题共  小题，每小题 分，共 分。在每小题列出的备选项中有两项及以上是最符合题目要求的，请将其选出。
2．请假条一般由（    ）部分构成。
A．标题 		B．称呼
C．正文		D．致敬语
E．落款 		F．主送机关

三、判断题：本大题共  小题，每小题 分，共  分。在题干前面的括号内，对的写“√”错的写“×”。
3．（　　）写求职信的目的是向用人单位“自荐”，并希望自己被“录用”。

四、填空题：本大题共  小题，每小题 分，共  分。在题目划线部分填入正确答案。
4．一份调查问卷由       、      、      和       四部分组成。    

五、名词解释题：本大题共  小题，每小题 分，共  分。
5．请示：
6．函：

六、简答题：本大题共  小题，每小题  分，共  分。
7．写作借条、收条、领条的注意事项有哪些？

七、写作题：本大题共  小题，每小题  分，共  分。
8．在某公司内网上发布这样一则会议通知：
通知
经公司董事会研究决定于本月18日在蓝天大酒店召开股东代表大会，请各位股东按时出席勿误。
公司董事会

[要求]分析以上会议通知存在的问题，并加以修改。
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