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上海建设管理职业技术学院

2025 年面向应届中等职业学校毕业生招生职业技能测试

《应用文写作》考试大纲

一、考试对象

本考试对象为参加 2025 年上海市面向应届中等职业学校毕业生

高考并且第一志愿报考上海建设管理职业技术学院的考生。

二、考试目标

1.知识目标：考核学生系统掌握应用文写作的理论知识和基本方

法，能写出主旨明确、格式规范、语言得体的常用应用文。

2.能力目标：着眼于提高学生的写作能力，培养学生熟练掌握高

职应用型人才所必备的写作技巧。

三、考试说明

1.考试时间：60分钟

2.考试形式：闭卷 笔试（满分 100 分）

3.考试题型及分值：

写作题（小作文：40 分，大作文：60 分）

4.参考书目：

《应用文范例选编》 甘小的 应宏芳主编 上海科学普及出版社

出版

四、考试内容和要求

（一）日常应用文写作
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日常应用文书，如条据（请假条、借条、领条、收条、欠条）、

启事（寻物启事、招领启事、招聘启事、更名启事、征文启事）、一

般书信、专用书信（求职信、感谢信、倡议书、聘书、证明信、贺信、

申请书、请柬）等文书的写作格式及要求。

（二）事务文书写作

常用事务文书，如会议记录、计划、总结、规章制度等文书的写

作格式及要求。

（三）行政公文写作

常用行政公文，如通知、请示、通报等文书的写作格式及要求。

（四）微写作

微写作的写作格式及要求。

五、考试样题

（一）小作文（40 分）

某班级正在筹备“时光胶囊”活动，请你以劳动委员王磊的身份，

拟写一段中午与同学们的对话。

背景：王磊在整理储物柜时发现两年前大家写的梦想纸条，同桌

笑他当年“当城市园丁”的愿望太普通，却见他掏出工具箱——正用

课桌废木条制作立体花架模型，准备改造班级植物角。窗台上蔫头耷

脑的绿萝已被移栽到他上周自制的自动滴灌小花盆里。

要求：（1）有内容有观点，符合人物身份与情境；（2）200 字

左右。
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（二）大作文（60 分）

为深化“技能成才·强国有我”主题教育，展现职教学子工匠精

神与青春风采，××职业学校学生会拟举办第八届“匠声嘹亮”专业

技能主题歌咏展演活动。活动定于 5 月 16 日（周五）下午举行，请

你以学生会名义拟写活动方案。

要求：（1）内容可参考但不限于以下要素：主题设计、组织架

构、进程安排、评分标准……（2）措施要求得当，与整个活动方案

内容呼应，有助于方案的实施执行（3）500 字左右。
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