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大学公文写作课程研究
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摘要：公文写作是当代大学生在就业中必要学会的技能之一，公文写作的能力不仅与个人的职业发展方向之间息息相关，同时也
展现了学生在步入社会之后与他人之间的沟通能力以及在企业中上传下达的管理能力。因此，进一步探究大学阶段的公文写作课
程构建更显得意义重大。本篇文章主要是分析了公文写作的重要价值，并且就大学阶段的公文写作教学要点和实践应用进行了探究，
希望能够为推动高等院校公文写作课程体系的构建提供参考意见。
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Abstract: Official document writing is one of the essential skills that contemporary college students must learn in employment. The 
ability to write official documents is not only closely related to personal career development but also reflects students' communication 
skills with others and management abilities in enterprises after entering society. Therefore, further exploring the construction of 
official document writing courses at the university level is of great significance. This paper mainly analyzes the important value of 
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在大学阶段中，公文写作的教学是以公文的
基本写作原理、写作应用的方法以及写作规律
作为研究对象的一门重要公共基础课程，所学
知识与学生未来的就业技能掌握水平之间息息
相关。公文是一种特殊的文体，具有社会广泛
认可的写作手段和基本方法，通常情况下在一
些法定的社会组织中，需要以高规格的公文写
作来表达意志、传递上级命令、沟通数据信息、
交流工作经验、推动各类型公务活动的开展，
而公文写作就是完成这些公务活动的重要介质
和表达方式，具有较为实用和正式的表达特征 [1]。
目前，公文写作也成了我国高等院校的通识类
课程之一，学校通过开展公文写作的教学，更
有助于满足学生在步入社会后的就业需求。但
是高等院校在公文写作教学过程中也依然存在
着诸多不足之处。除此之外，长期以来高等院
校的公文写作教学，更关注公文写作中的格式
和一些语言的应用，却忽略了语言表达的美感
价值。随着目前企业管理工作水平的持续提升，
法定社会组织对于公文写作的要求更加严格，
而高等院校在公文写作教学课程中也迎来了新
的发展机遇。因此，进一步探究大学公文写作
的课程构建更显得意义重大。

一、公文写作的概述

（一）公文写作的发展历程
我国具有 5000 年的发展历程，而公文写作

早在 5000 多年前就已经具备了原始的雏形。公
文写作是历史悠久的文明表达活动，在历史社会
中，征讨税务、民主选举、商议政策、祭祀等活
动中都会应用到公文写作作为基本的表达手段，
这些公务活动中需要通过对应的文字材料，展现
任务的下达和需求的传达。而随着原始社会的逐
渐演进与发展，社会中逐渐出现了不同的阶级以
及统治的国家，统治阶级为了能够实行政策，更
需要以正式化的书面形式作为传递命令的载体，
从而更好地发号施令、上闻下达。因此，公文写
作也成了一种极具特殊意义的文字表达活动。
1899 年，在河南安阳小屯村出土的甲骨文中，发
现了目前我国出土的最早功能载体。甲骨文是一
种在兽骨以及龟甲上刻印的文字材料，甲骨文也
有另外一种别称叫作契文。从目前我国已出土的
十万篇甲骨文中所记录的文字来看，绝大多数的
甲骨文上记录的文字内容描述的都是殷商后期王
室在一些公务活动中的记录，或是一些社会等级
较高的奴隶主发布的文告，这也从侧面展现了我
国商朝时期公文的具体发展水平。而随着社会的
持续演进，公文写作已经成为一种正式且具有规
律和方法的表达手段，也在我国法定的社会组织

（稿件编号：IPS-25-2-1024）

作者简介：覃聪聪 (1986-)，男，汉族，籍贯：广西容县，硕士研究生，助教，研究方向：参谋业务、机关公文、教育技术。



114

INTERNATIONAL SCIENTIFIC STUDIES PRESS LIMITED 2025 年，第二期，高等教育探索

中得到了广泛地应用。
（二）公文写作教学的重要价值
公文写作的能力与学生个人的职业发展素养

之间息息相关，具备公文写作能力能够帮助学生
更好地适应未来，在法定社会组织中的工作需求，
满足学生在法定社会组织内部沟通以及管理的岗
位需要 [2]。目前，公文写作已经成为国家党政机关、
企事业单位在信息内容传递、工作经验交流、推
动公务活动中最重要的表达方式和载体。可以说，
公文写作的水平与表达的清晰性，会直接影响到
单位政策的落实、内容传递的效率以及组织展现
的形象。由此可见，提升公文写作能力已然成为
目前大学生在就业活动中的必备技能，同时也是
保障社会法定组织稳定运行的关键。

二、公文写作的具体分类以及教学构成要素

（一）公文写作的具体分类
上文描述可知，公文写作就是用以法定社会

组织开展公务活动的重要文书载体，其主要的作
用就是用来实现信息内容的沟通、推动公务活动
的开展。而目前，在我国规定的公文写作类型中，
常见的日常事务性公文写作主要包含了决议、决
定、命令、公报、公告、通告、通知、意见、通
报等几种不同的类型。而不同类型的公文内容在
写作的基本格式、写作要素上也有所差异，这也
决定了不同公文的具体使用场景和表达的功能，
而通过掌握这些日常事务性公文的分类，更有助
于高等院校的学生在就业实践中找到合适的文种
类型，在满足场景需求的条件下合理表达。

（二）构成公文内容的基本要素
构成公文内容的基本要素主要包括公文页

眉、论文的主体内容以及版记这三大部分。其中，
在公文页眉内主要表达的是公文的具体序列号以
及公文份数、公文传递的保密期限、公文内容的
保密等级、公文下发的紧急程度、发送公文的机
关标识、发送公文的识字、公文的具体签发人等
内容。而公文的主体部分则是公文写作中最重要
的内容，通常情况下，公文的主体部分包含了该
篇公文的标题、公文的主送机关、正文表达的内
容、公文携带的附件、公文写作的时间、发送部
门的印章以及签署、其他附注等等。公文最后的
版记主要包括公文的主题词、该篇公文需要抄送
的单位、公文的印发单位以及具体的印发日期这
几个部分。通过了解公文的基本构成要素不难发
现，在公文写作中，公文的主体部分是表达公文
含义最重要的写作板块，而公文主体中包括的公
文标题需要简明扼要地表达公文写作的具体主旨
并且说明公文的具体类型。而公文的正文结构，
也包含了公文内容的开头、主体内容以及结尾这
三大部分，通过三个部分的分别构建，让整篇公
文的格式更加规范。

三、大学公文写作教学中存在的主要问题

第一，学生缺乏学习热情。目前，大学阶段

的学生对于公文写作的参与兴趣普遍较低，其
主要的原因在于公文写作具有较为规范的格式，
内容的表达本身较为枯燥，很难引发学生的学
习热情。再加上许多学生不了解公文写作与未
来就业发展之间的关系，因此，在学习的过程
中也缺乏参与的动力。第二，教学的内容单一
[3]。目前，在大学阶段的公文写作教学课堂中，
教学的内容主要集中在公文写作的格式、写作
的技巧等多个方面，但在教学开展时，却很难
与实际的工作场景之间相结合，也没有留给学
生更多的自由发挥空间。这也导致很多学生虽
然能够掌握一些基本的写作格式，但在后续的
实际场景中却很难根据需求灵活选择和应用 [4]。
第三，教学方式传统。过去的公文写作教学往
往采用单方面的灌输式教学方法，教育工作者
在课堂中占据了大量的时间，用在公文基础知
识和写作技巧的讲解上，整堂课程缺乏写作的
互动性教学，同时也不注重对于实际场景的模
拟与实操训练，很难达到一定的课堂成效。第四，
公文写作的教学评价机制不健全。目前，在大
学的公文写作课堂教学中，教学的评价往往更
加关注公文的格式和规范，却忽略了学生在写
作表达过程中的创新思维和能力，这也导致在
公文写作教学评价中更关注写作形式却忽略了
质量内容和美感的评估。

四、大学公文写作教学质量提升的有效对
策

（一）开展职业规划教育，帮助学生提升
写作动能

公文写作事实上与学生未来的就业能力之
间息息相关，在当前的社会法定组织中，公文
写作是实现上传下达、开展各类型公务活动的
重要表达载体和手段。而想要从根源上激发学
生的写作热情和参与兴趣，教育工作者也要帮
助学生做好职业规划教育，让学生能够在未踏
出校园之前意识到公文写作在未来就业岗位中
的重要价值，随后再从教学内容、教学方式方
法的选择着手，突出公文写作教学过程中的实
用性价值，让越来越多的学生意识到公文写作
在未来就业活动中的重要性。

比如，教育工作者可以引入一些在实践工
作中的公文写作案例，让学生了解公文写作在
公务活动中上传下达的重要价值，这样不仅能
够让整堂课程的展现更加的立体生动，同时，
还能够让学生意识到公文写作在未来就业岗位
中扮演的重要角色，使学生能够增强自身的主
观能动性。

（二）助推教学内容多元化，增加实操环
节

公文写作本身就具有实用性价值较强的特
征，大多数的公文写作内容都会应用到法定社
会组织的公务活动中，因此，公文写作中词汇
的应用也需要注重规范性和实践性，在教学活
动中更应当注重理论与实操的相互融合，才能
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让教学内容更加的拓展与丰富。这就需要教育工
作者在公文写作课堂中增加实践操作环节，给予
学生更多的自由发挥空间，留给学生公文写作的
练习机会 [5]。首先，在教学内容上，除了要讲解
课本教材中的公文写作基础技巧、学生了解公文
写作的分类以及基本的知识之外，还应当在课堂
中额外引入一些不同公文写作类型的具体写作背
景、应用的目的、适用的场景等相关方面的内容，
让学生能够从更多的维度了解到公文写作在未来
的工作岗位中扮演的角色。其次，从实践动手方
面来看，在公文写作的教学活动中，教育工作者
也可以以主题式教学的形式，为学生设置与实际
工作需求相结合的公文写作任务。比如，可以通
过给出一个主题会议，让学生通过撰写会议通知、
向上级给出请示报告等方式，让学生在不断地实
操中掌握规范的写作方法和技巧。最后，教育工
作者还可以通过邀请法定社会组织中具备丰富公
文写作经验的工作人员亲自到课堂中展开讲座，
为学生提供更多的实践指导，并分享在公文写作
过程中的一些小经验和小成果，帮助学生打开学
习视野。

（三）创新公文写作教学方式，提升课堂
教学成效

传统的功能写作教学课堂中，教育工作者将
课堂中绝大部分的时间都应用在了公文写作理
论知识的传递方面，这也导致许多学生在学习
的过程中缺乏公文写作学习动能，学习极为被
动。而采用多种创新教学手段相互融合的方式，
更有利于以多维度视角作为切入点，让学生学
会对公文写作的技巧灵活应用。比如，教育工
作者可以采用案例分析、讨论教学、角色扮演
等种类多样的教学方式，有效地提升学生在公
文写作实践过程中的热情与兴趣。

比如，案例分析法就是公文写作教学过程中
最为常见的一种教学方式。在案例分析法应用
过程中，教育工作者可以选取一些在法定社会
组织中典型的公文写作案例，让学生尝试分析
该功能的具体应用场景，并独立进行撰写。可
以为学生举一个典型的请示报告写作案例，选
取一个在法定社会组织中规范的请示报告范文，
让学生以小组为单位分析请示报告的具体写作
结构、语言表达的方式、上下文的逻辑衔接等
多方面的特征，并且通过仿写的方式尝试撰写
一份类似的请示报告。通过这样的案例分析教
学方式，不仅能够帮助学生更好地带入请示报
告的具体应用场景，同时，还能够让学生独立
地参与到请示报告的写作中，更身临其境地感
受到请示报告的写作技巧和应用方式 [6]。再比如，
角色扮演也是公文写作教学活动中一种极具创
新性的教学方式。角色扮演教学模式下，教育
工作者可以为学生模拟一个真实的工作场景，
让学生扮演在工作场景中不同的角色，从而在
公文写作中实现上下沟通。举一个简单的例子，
在会议纪要的公文写作教学活动中，教育工作
者就可以在班级中模拟一次真实的会议场景，
让学生能够以不同的小组为单位，组员分别扮

演会议主持人、会议的不同发言者、会议记录
人等角色，随后，针对会议中提到的重要内容
进行会议纪要的撰写。在这种情景模拟和角色
扮演的教学方式下，学生能够更加了解会议纪
要中重点写作的部分，并通过让会议的发言人
评判会议纪要的写作者和记录者表达的内容，
在组内评判下更真实地了解学生在会议纪要写
作过程中存在的问题，同时也能够更好地提升
学生在功能写作学习过程中的上下沟通能力，
使学生建立起团队协作的意识。

（四）构建有效的公文写作评估体系，注
重能力的培育

公文写作事实上并不是单纯的规范性格式
照搬应用，而是需要在写作内容上发挥学生的
语言逻辑思维，使学生能够在内容的表达上更
具创新性和审美性。因此，在公文写作课程的
评价内容方面，除了要对公文写作的规范格式
以及表达手段展开考核，更要将公文写作的具
体内容质量、审美特征、逻辑缜密性作为考核
的重要标杆。在公文写作的考核评价机制上，
教育工作者也需要通过多元评价的方式，利用
公文写作课后作业评价、公文写作课堂表现评
价、小组互评等方式，让学生更加了解自身在
公文写作中存在的不足之处。除此之外，在公
文写作的考核评价中，也不要单纯地通过课后
作业或考试的方式展开评价，可以通过举办更
多的实操活动、公文写作大赛等，使学生在实
践场景中通过实操锻炼持续提升公文写作的能
力与水平。

五、结语

综上所述，公文写作是大学阶段学生在未
来作业中必备的技能，其关系到了学生在法定
社会组织中的上下沟通能力以及管理能力。而
针对目前在大学教学课堂中公文写作教学方式
单一、创新教学不足等多方面的问题，更应当
通过采用角色扮演等创新教学形式、利用媒体
教学手段让公文写作课堂更加生动、拓展公文
写作教学内容、构建结合实操的公文写作考评
体系等多措并举的方式，进一步提升大学生的
公文写作素养，从而为培育更多具备综合素质
的就业人才提供助力。
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