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上海建设管理职业技术学院

2026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 2026 年上海市面向应届中等职业学校毕

业生招生且第一志愿报考上海建设管理职业技术学院的考生。

二、考试目的

1.知识目的：考核学生系统掌握应用文写作的基本理论知识，

熟悉常用文种的写作格式、行文规范，能写出主旨明确、格式规

范、语言得体的应用文。

2.能力目的：着眼于提高学生的实际写作能力，培养学生具

备高职应用型人才所必需的书面表达与事务处理能力。

三、考试说明

（一）考试题型及分值：

满分 100 分，其中小作文 40 分，大作文 60 分。

（二）考试时间：60 分钟。

（三）考试形式：闭卷，笔试。

（四）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

（一）应用文写作基础知识

1.应用文的含义与特点

2.应用文语言的基本特征及表达方式（说明、叙述、议论）
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3.应用文写作的立意、选材、结构与格式规范

（二）日常应用文写作

掌握以下文种的写作格式及要求：

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

书信：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）

（三）事务文书写作

掌握以下文种的写作格式及要求：

会议记录

计划（含活动方案、工作计划）

总结

（四）微写作

掌握微写作的含义、特点及基本写作要求，能够根据特定情

境完成简短、精炼、得体的文字表达。

五、考试样题

（一）小作文（40 分）

题目：

学校正在开展“旧物新生·绿色校园”主题活动。你是班级

生活委员李华，发现班级储物间堆放着很多废弃的军训服、旧班

旗、坏掉的扫把等。你计划利用这些物品改造成实用的劳动工具

或装饰品（如拖把、收纳袋、墙面挂饰等）。



- 3 -

请你以李华的身份，在班级“劳动微课堂”上向同学们介绍

你的改造设想，并动员大家共同参与。写一段不少于 200 字的发

言稿。

要求：

（1）内容积极，有具体设想和号召力；

（2）语言得体，符合学生身份；

（3）格式完整，可自拟标题。

（二）大作文（60 分）

题目：

为弘扬劳动光荣、技能宝贵的时代风尚，展示职业院校学生

专业素养与创新精神，上海建设管理职业技术学院学生会拟举办

首届 “匠心筑梦”专业技能展示周活动。活动定于 2026 年 5 月

15 日—5 月 21 日举行。请你以学生会的名义，拟写一份活动方

案（不少于 500 字）。

要求：

200
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（1）方案要素完整，包括：活动主题、目的意义、组织架

构、时间地点、参与对象、活动内容（不少于 3 个子项目）、具

体安排、评分或展示标准、奖励办法、注意事项等；

（2）内容紧密结合“建设管理”类专业特色（如市政工程、

智能建造、园林艺术、智慧城市等）；

（3）结构清晰，语言规范，措施可行。

200

400
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