	教学周次
	教学进度（章节讲/知识单元）
	教学内容及其重点、难点
	对应课程目标

	1
	第一章 公文概论 
	概念※、特征、分类、作用、作者素养※、主旨与材料
	目标1

	2
	第二章 公文的格式规范
	公文版头、标题※、主送单位、落款、印章※、附件※、附注、版记
	目标1

	3
	第二章 公文的运行与处理
	行文方式、行文规则※、处理规范
	目标1

	4
	第三章 公文语言 
	语义准确、逻辑严谨※
	目标2、3

	5
	第三章 公文语言 
	表述简明※、庄重得体※
	目标2、3

	6
	第四章 公文决定与决议写作 
	决定与决议的概念、特征、适用场合、结构，决定的写作训练
	目标1、2、3

	7
	第四章  公告与公报写作
	公告与公报的概念、特征、适用场合、结构，公告的写作训练
	目标1、2、3

	8
	第四章  通告写作
	通告概念、特征、适用场合、结构、写作训练※
	目标1、2、3

	9
	第四章  通知写作
	通告的概念、特征、适用场合、结构、写作训练※
	目标1、2、3

	10
	第四章  通报写作
	通报的概念、特征、适用场合、结构、写作训练※
	目标1、2、3

	11
	第四章  报告写作
	报告的概念、特征、适用场合、结构、写作训练※
	目标1、2、3

	12
	第四章  请示与批复讲解与训练
	请示与批复概念、特征、适用场合、结构，请示写作训练※
	目标1、2、3

	13
	第四章  函的写作
	函的概念、特征、适用场合、结构，函写作训练※
	目标1、2、3

	14
	第四章 意见写作
	意见的概念、特征、适用场合、结构，函写作训练※
	目标1、2、3

	15
	第四章 其它文种写作
	其它文种写作知识介绍
	目标1、2、3

	16
	复习总结
	公文写作的身份、人称、立场※、视角
	目标1、2、3


