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第二届全国教材建设奖

全国优秀教材（职业教育与继续教育类）

申报推荐评审表

教材名称： 应用文写作（第 2版）

申报单位： 重庆城市职业学院

出版单位： 电子工业出版社

推荐单位（盖章）： 重庆市教育委员会

推荐时间： 2025 年 7 月 10 日

初评推荐渠道：☑省级教育行政部门

□行指委：

□国家开放大学

□全国高等教育自学考试委员会办公室

教育类型：☑职业教育 □继续教育

教育层次：□中职 ☑高专 □高本 □继教专科 □继教职本 □继教普本

教材类型：☑纸质教材 □数字教材

教材种类：□国家规划教材 ☑省级规划教材 □其他

专业（大）类代码及名称 ：

申报序号： （用于省级申报初评）

推荐序号： （用于推荐参加国评）
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一、教材基本信息

教材名称 应用文写作（第 2 版） 适用学制 3 年

课程名称 公文写作 课程性质 公共基础课

专业代码及
名称

编写人员
数

9

著作权所有
者

幸亮、蔡欢欢
教学实践
起始时间

2022 年 10 月

申报形式 ☑单册 □全套
内含分册

数
0

（分册）册次 书号 版次 出版时间 初版时间 印数
同版发

行量

1
97871
21494
161

第 2版第 1次 2024.12 2022.10 39000 37600

第 版第 次

第 版第 次

对应领域

（可多选）

战略性新兴产业 先进制造业

现代农业 现代服务业

其他 （请注明）

教材特色

（可多

选）

新型活页式、工作手册式

教材

职业教育国家在线精品课

程配套教材

特殊职业教育教材

“职教出海”项目教材（含

双语）

“本土化”改造国外优质

专业课教材

文物保护类教材

非遗传承领域教材

其他 重庆市文秘专业教

学资源库配套教材
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教
材
曾
获
奖
励
情
况

获 奖

时 间

获 奖

种 类

获 奖

等 级

授 奖

部 门

2023年 1月

教材配套课程《公

文写作》被评为

2022年职业教育

国家精品在线课

程

国家级 教育部

2020年 10月 重庆市文秘专业

教学资源库
省部级 重庆市教育委员会

2023年 7月

教材编写团队成

员获得重庆市职

业院校技能大赛

教学能力比赛二

等奖

省部级 重庆市教育委员会

2023年 7月
教材团队成员立

项课堂革命典型

案例

省部级 重庆市教育委员会

获得首届

教材奖情

况

□是 ☑ 否 获得首届全国教材奖全国优秀教材

（职业教育与继续教育类）



- 4 -

二、教材简介

1.教材简介
（1）坚持德技并修，强化育人目标

教材以立德树人作为根本任务，深入贯彻德技并修育人理念，将写作技能

与课程思政有机融合。在内容编排上，既融入社会主义核心价值观、中华优秀

传统文化等德育元素，又结合学业、产业、职业等场景设计写作实践任务，使

学生在提升应用写作技能的同时，塑造正确的职业价值观与职业道德。

（2）创新结构编排，突出职教特点

本教材以“加强价值引导、提升核心素养，为学生终身发展奠基”为目的，

以职场情景故事为主线，以完成模拟工作任务为训练方式，以项目、情景、任

务、案例为载体编写教材内容，以配套慕课资源为特色。共分为认知应用文、

党政机关公文、工作事务类文书、经济类文书、社交礼仪类文书、新媒体类文

书 6大项目，涵盖 27个高频应用文体。精心创设职场人物角色，设置职场情

景，串联 6大项目、33个工作任务，融知识学习、技能训练与素质养成于一体。

（3）团队跨界多元，彰显学科前沿

教材编写团队共 9人，副高以上职称达 44%。第一主编是国家级文秘骨干

专业带头人，曾荣获重庆市“优秀教师”、永川区“师德标兵”称号，主持国

家在线精品开放课程，主持国家文秘骨干专业项目，深耕应用写作教学领域 18
年。团队成员中既有长期在一线承担应用文写作教学任务的教师，同时也有企

事业单位管理人员，拥有丰富的办文经验。编写团队成员师德高尚，理论扎实，

经验丰富。

（4）资源融通共享，技术赋能创新

配套职业教育国家在线精品课程资源，推进线上线下混合式教学改革。教

材深度融合人工智能技术，构建起多维立体的配套资源体系。在内容维度，既

延续传统的课后习题、病文改错等学习素材，又融入单元测试、讨论题、案例、

范文、考试等在线课程学习资源，实现了知识呈现形式的迭代升级。依托二维

码技术搭建智能交互桥梁，学生能够无缝链接专业微课、音频视频及知识拓展

资料，有效推动线上线下学习空间的有机融合与协同增效。
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2.教材设计思路与内容编排
（1）创设职场情景，模块分层架构

组建校企混编教材开发团队，面向政府机关、企事业单位行政管理人员岗

位，遵循学生对应用写作认知规律，按照“应用写作基础—具体文种写作技法”

“简单文种一复杂文种”进阶主线重构教材结构，形成认知应用文、党政机关

公文、工作事务类文书、经济类文书、社交礼仪类文书、新媒体类文书 6大项

目、33个学习任务。创设“职场新手完成写作任务”的职场情景主线，将课程

内容序化为 27个文种写作教学，聚焦培养高素质人才应用写作核心能力。

（2）任务驱动体例，凸显职教特色

遵循应用性、实践性、针对性原则，以典型工作任务为载体，创设职业情

景，重构教材体例，重组教材内容。以学习者和问题解决者的视角，创新采用

“学习目标——任务情景——学习支持（理论知识、例文与写作要领）——任

务实施（任务完成、任务小结）——任务检测——任务评价”的任务驱动编写

体例，将知识学习、技能训练和问题解决有机结合。“任务情景、学习支持、

技能实训、任务完成”环环相扣，“教、学、做”有机互动，突出能力培养，

形成工作闭环。

（3）图文有机融合，营造沉浸体验

教材通过选用政治方向正确、文案严谨规范、贴合职业发展的优秀例文，

有机融入思政元素。每个教学任务的“育人目标”，明确了具体思政育人点。

例文后“评析”环节，对例文内容蕴含思政点进行了画龙点睛提示，突出育人

功能。教材文字流畅，图表规范，内容呈现采用目标导向模式，便于阅读，符

合学生认知规律，具有良好的阅读体验。

教材适当简化理论知识，将必要的写作基础理论知识、文种写作要领均以

思维导图形式呈现，直观清晰，简洁明了，便于学习者理解应用。将考核评价

参考标准以表格的形式呈现，利于教师精细化批阅学生习作。以文字、图表结

合为主要版式设计风格，利于展示有关案例和逻辑思路，条理清晰，文本格式

符合图书出版标准规范。
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3.教材特色与创新
（1）编写模式创新：聚焦培养定位，重构编写理念

教材突破传统教材框架，以职业能力培养为核心进行模式创新。确立“对

接职场应用、序化项目任务、进阶提升能力”三大原则，重构课程体系。通过

解构职场真实需求，将知识模块转化为可操作的技能训练单元，形成“项目－

任务－能力”三级阶梯式递进结构。这种编写模式打破理论灌输惯性，强调“写

中学”的职业教育特色，更契合高技能人才培养目标。在体例设计上创设“任

务情景—学习支持—任务实施—任务检测”闭环链条，实现教、学、做有机融

合，使教材成为连接课堂与职场的重要桥梁。

（2）内容设计创新：创设职场情境，构建任务体系

教材以真实职场场景为蓝本进行内容重构，设计 31个典型工作情境，开

发 6大类文书写作项目、33个实操任务，形成“情景－任务－案例”三维内

容架构。精选 100篇行业例文构建例文库，通过“例文+评析”双轨呈现强化

学习认知。创新任务驱动教学模式，配合采用五阶教学法（职业情景→任务分

析→学习支持→任务实施→考核评价）。内容编排突出“项目式、模块化、混

合式”特性，将写作知识转化为可执行的工作步骤，有效引导学生通过写作任

务实践掌握职场应用写作的理论及方法。

（3）呈现方式创新：融合数字资源，优化学习体验

教材通过“纸质+数字”双载体革新呈现形式。纸质端采用全彩印刷，将

写作规范、评价标准转化为 100余幅思维导图与表格，实现知识可视化；数字

端配套国家精品在线课程，扫描二维码即可获取拓展学习内容，包含了单元测

试、在线讨论、典型案例、在线考试等内容，深度促进线上线下混合式教学改

革。这种立体化呈现方式既保留传统教材的系统性，又融入数字资源的交互性，

使抽象写作理论转化为可感知、可交互的学习体验，有效提升学习获得感。

（4）实践应用创新：推动教学改革，深化育人成效

教材构建了“三维圈层”应用生态。第一圈层实施项目化课堂教学，有效

提升课堂教学质量；第二圈层依托在线课程开展线上线下混合式学习，拓展学

习时空，助力自主学习，培养良好写作习惯；第三圈层对接社会服务，在各项

社会培训中广泛使用本教材，不断提升教材影响力。教学实践及社会培训表明，

该教材能有效支撑模块化教学、翻转课堂等新型教学模式，实现从“知识传授”

到“能力生成”的教学范式转型。



- 7 -

4.教材实践应用及推广效果
（1）教材使用广范，形成立体辐射新生态

教材自2022年10月出版以来，至今已修订更新至第二版，凭借创新架构与

优质内容，目前已在全国10余所高职院校广泛使用，使用人数达50000人以上。

仅第二版就印刷39000册，发行37600余册。配套在线课程，获评职业教育国家

在线精品课程，线上选课人数超过5万人，累计浏览量达8万人次，辐射效应不

断扩散。教材得到重庆市应用写作学会、重庆市秘书学会专家高度认可，其“职

场应用导向”“纸质+数字”双载体融合编写理念被充分肯定，为同类教材编

写提供了参考范例，从内容编排到教学实施，构建起多元立体的应用体系。

（2）教学效果显著，实现育人质量新突破

在教学方法层面，数智赋能，“纸质+数字”双载体融合配套教学资源，

有效解决了传统教材更新滞后、实践性不足的问题。充分发挥教材在“三教”

改革中的载体和保障作用，依托“在线慕课+自编教材”平台，实施“学—练

—评—赛—用”“五维一体”教学模式变革，课前开展学生“自学”，课中聚

焦“练笔”与“评改”，课后注重“竞赛”与“应用”。有效带动“线上线下

混合式教学”“赛课融通”等改革。建立课程诊改机制，学生学习效果较传统

教学有显著提升，本校考试通过率达97.4%。企业调研显示，89%的受访单位

认为教材培养的学生“能快速适应职场文书工作”，较改革前提升20个百分点。

（3）教研成果丰硕，深耕写作课程新沃土

教材深度赋能课程优化与教学研究创新实践，成果丰硕。教材编写人员获

得重庆市职业院校技能大赛教学能力比赛二等奖，指导学生获得重庆市公文写

作大赛团体一等奖，全国商务秘书职业技能大赛团队二等奖。立项重庆市课堂

革命典型案例，成功结项。参与建成重庆市文秘专业教学资源库，本教材、配

套在线精品课程均作为资源库建设成果。教材编写团队成员立项各级各类课题

10余项，发表相关论文20余篇。

（4）拓展社会服务，构建多元应用新体系

教材逐渐形成“专业适配-教学创新-社会服务”的良性循环，编写团队与

永川区总工会联合承办永川区首届企事业单位办公技能大赛。对西藏昌都、重

庆巫溪县、荣昌区企事业单位行政人员开展公文写作与处理培训，覆盖2000余
人次，与地方政府合作开发“社区公文写作指南”等公益资源，累计下载量超

1万次。随着AI+深度融入教材编写及教学实践，教材将持续迭代升级，不断拓

展教学以外的实践应用场景，进一步提升教材应用价值。
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