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《财经应用文写作》

前言

　　本教材系中等职业教育金融事务专业国家规划教材，根据教育部颁发的《中等职业学校金融事务
专业教学指导方案》和财经应用文写作教学基本要求编写，是金融事务专业和财经类相关专业的主干
课程教材。随着经济建设的加速发展，财经应用文写作目益受到社会重视。为适应社会发展的需要，
培养学生具备职业岗位所需的财经应用文写作能力，我们在总结数年教学经验的基础上编写了这本《
财经应用文写作》教程。　　本书的特点主要体现在三方面：一是增加了选用模块，以适应财经类相
关专业的教学需求，围绕金融事务专业，充实和增添了新形势下一些常用的应用文种；二是本书引用
的例文内容较新，富有专业性和时代气息，引导学生关注当前的金融方针和经济政策，可以为学生的
学。习起到较好的示范、参照作用；三是本书深入浅出，通俗易懂，强调文种格式，突出事务语体，
理论和实训紧密结合，便于学生在训练中把知识转化为能力，较快提高应用文写作水平。　　本书既
可作为财经类中等职业学校的写作教材，也可供各类成人教育学校使用，还可以作为在职人员、社会
青年的自学读本。学生经过扎实与有序的训练，走上工作岗位将受用不尽。　　本书由上海立信会计
高等专科学校张业余老师和黑龙江国际旅游商务学院张志义老师主编并统稿，合肥市金融学校钟平、
张庆芝、彭凌龄老师和上海立信会计学校畅晋华老师参加了讨论和编写。　　本书通过全国中等职业
教育教材委员会审定，由中国人民大学钱晟教授担任责任主审，由辽宁财政高等专科学校宋丽萍副教
授、石家庄铁道学院赵有信副教授主审。在编写过程中，我们参阅并引用了一些报刊和各类写作书籍
中的例文，在此一并表示衷心感谢。由于编者水平有限，错误和疏漏在所难免，恳请各位同仁、专家
、读者批评指正。
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《财经应用文写作》

内容概要

《中等职业教育国家规划教材:财经应用文写作(金融事务专业)》是中等职业教育金融事务专业国家规
划教材。内容包括：财经应用写作基础知识、书信、规约文书、财经报告、公务文书、信息文书、诉
讼文书、涉外经贸文书、经济论文等9章。《中等职业教育国家规划教材:财经应用文写作(金融事务专
业)》深入浅出，通俗易懂，强调文种格式，突出事务语体，理论和实训紧密结合，便于学生在训练中
把知识转化为能力，步入社会以后，可望适应工作。《中等职业教育国家规划教材:财经应用文写作(
金融事务专业)》采用出版物短信防伪系统，用封底下方的防伪码，按照《中等职业教育国家规划教
材:财经应用文写作(金融事务专业)》最后一页“郑重声明”下方的使用说明进行操作，可查询图书真
伪并可赢得大奖。可获得图书相关信息及资源。
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《财经应用文写作》

书籍目录

第1章　财经应用写作基础知识　第1节　财经应用写作概述　第2节　财经应用写作的基础理论第2章
　书信　第1节　请柬　第2节　商函　第3节　求职信第3章　规约文书　第1节　条据　第2节　财务
计划　第3节　招标、投标书　第4节　经济合同　第5节　保险文书　第6节　规章制度第4章　财经报
告　第1节　市场调查报告　第2节　经济活动分析报告　第3节　审计报告第5章　公务文书　第1节　
公文概述　第2节　通告、通知、通报　第3节　报告、请示　第4节　函第6章　信息文书　第1节　启
事和声明　第2节　商品广告　第3节　经济新闻　第4节　证券信息第7章　诉讼文书　第1节　诉讼文
书概述　第2节　经济起诉状　第3节　经济答辩状　第4节　申请书第8章　涉外经贸文书　第1节　涉
外经贸函电　第2节　涉外经贸合同第9章　经济论文　第1节　经济论文概述　第2节　选择课题和收
集材料构思和执笔表述
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《财经应用文写作》

章节摘录

　　由于财经应用写作具有边缘性的学科特点，所以要求从事财经写作的财经工作者，必须具备一系
列综合性的知识和能力。只有掌握了这些必要的知识和能力，在写作时才能得心应手，写出符合要求
的财经应用文。这些知识和能力主要为以下几个方面：　　（一）要学习财经政策及其相关的理论　
　政策是政党、国家为实现一定时期的历史任务而规定的行动准则。毛泽东同志曾强调指出&ldquo;政
策和策略是党的生命，各级领导同志务必充分注意，万万不可粗心大意。&rdquo;（《毛泽东选集》
第4卷，人民出版社1991年版第1298页）　　党的十五大报告指出：&ldquo;我们要积极推进经济体制和
经济增长方式的根本转变，努力实现&ldquo;九五&rdquo;计划和2010年远景目标，为下世纪中叶基本
实现现代化打下坚实基础。&rdquo;为了全面落实十五大确定的经济体制改革和经济发展的战略任务，
党和国家根据不同时期的经济体制、经济形势和经济任务制定出相应的经济政策和经济法规。这些经
济政策和经济法规不但是我们从事经济活动的准则和依据，还是国家进行宏观经济调控的工具和手段
。财经应用写作是以反映经济工作为基本内容，贯穿经济活动始终的重要环节，必须严格遵守这些政
策和法规，否则，财经应用写作就难以发挥其应有的作用。以经济合同为例，我们在草拟或订立经济
合同时，必须以《中华人民共和国经济合同法》为依据，必须在国家有关的政策、法律、法规许可的
范围内进行，其内容不得与国家的有关政策、法律、法规相悖，才具有法律效力，受法律保护。否则
，不仅属于无效的经济合同，还有可能是违法行为，这样的经济合同，即使当事人双方完全同意，因
不具有法律效力，也不受法律保护。我们在处理业务时，即使作为财经应用文最简单的每一张条据，
都要涉及相关的经济法规。由此可见，财经应用写作的政策性是极强的，党和国家的有关政策、法规
是财经应用写作的生命。作为财经工作人员，我们从事的经济活动，必须有理有据；作为经济活动中
的财经应用写作，也必须&ldquo;言之有据&rdquo;。党和国家的经济政策、经济法规就是财经应用写
作最根本的依据。　　所以，我们财经工作人员要从事经济写作，必须学习、研究党和国家的财经方
针、政策和法规，学习和研究经济理论，探索客观经济规律。在学习和研究中，要有意识地培养和提
高自己阅读、理解、运用经济政策、法规的能力，从而提高自己的政策水平和理论水平，这才是提高
财经应用写作能力的根本途径。
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《财经应用文写作》

编辑推荐

　  其他版本请见：《财经应用文写作（金融事务专业）》
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