机关事务应用文（一）学习情境设计

一、教学目标
运用本章所介绍的方法，撰写诸如条据、启事、声明、简报、通知、通报、报告、请示、批复、欢迎欢送及答谢词、祝词、请柬、贺信、招聘函、求职信和辞职信等应用文。

二、课时分配
共2个课时
三、教学重难点
学会撰写诸如条据、启事、声明、简报、通知、通报、报告、请示、批复、欢迎欢送及答谢词、祝词、请柬、贺信、招聘函、求职信和辞职信等应用文。

四、教学大纲

第一节 常见的条据

一、说明性条据

(一)请假条

(二)留言条

(三)其他便条

二、凭据性条据

（一）欠条

（二）借条

（三）收条

（四）领条

第二节 启事、声明和简报

一、启事

（一）启事的概念

（二）启事的分类

（三）启事的写法

二、声明

（一）声明的概念

（二）声明的分类

（三）声明的写法

三、简报

(一)简报的含义

(二)简报的特点

(三)简报的分类

(四)简报的写法

第三节 通知、通报、报告、请示和批复

一、通知

(一)通知的概念

(二)通知的种类

(三)通知的写法

二、通报

（一）通报的概念

（二）通报的种类

（三）通报的写法

三、报告

（一）报告的概念

（二）报告的种类

（三）报告的写法

四、请示

(一)请示的概念

(二)请示的分类

(三)请示的写法

五、批复

(一)批复的概念

(二)批复的写法

第四节 欢迎词、欢送词和答谢词

一、欢迎词

二、欢送词

三、答谢词

第五节 请柬、贺信和祝词

一、请柬

二、贺信

三、祝词

（一）祝词的概念

（二）祝词的写法

第六节 招聘函、求职信和辞职函

一、招聘函

（一）招聘函的概念

（二）招聘函的写法

（三）招聘函写作的注意事项

二、求职信

（一）求职信的概念

（二）求职信的写法

（三）求职信写作的注意事项

三、辞职函

（一）辞职函的概念

（二）辞职函的写法
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