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前言

　　本书以提高财经专业学生写作水平为目的，根据目前社会对复合型人才的需求而编写。
其主要内容包括财经调研文书、财经策划文书、财经信息文书、常用公务文书、常用事务文书、财经
合同文书、财经诉讼文书、财经信函和财经论文。
本书具有以下几个显著特点。
　　1.内容编排新颖、科学，主次分明，重点突出　对与学生学习、生活和将来工作联系比较密切，
使用频率较高的文种，如常用事务文书、财经策划文书、财经调研文书的介绍具体、实用；对那些格
式固定、学生现在较少应用，将来使用频率一般，但也需要认识、了解的文种，如财经合同文书、财
经诉讼文书、财经论文的介绍突出重点、简明扼要。
　　2.体例、格式规范、合理　每章包括写作理论、例文分析和写作训练三部分内容。
写作理论部分着重指导学生掌握各类应用文文体特征及写作要求；例文分析部分通过典型例文分析，
使学生掌握各类应用文文体的写作要领；写作训练部分循序渐进地培养学生的写作能力。
各文种原则上按文种的概念、特点、种类、结构、写作要求或写作注意事项、例文分析来编写，与学
生的学习心理和现代高职高专教师流行的教学模式一致。
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内容概要

本书选取与财经工作密切相关并在实际工作中经常使用的应用文体作为主要的教学内容，每章包括写
作理论、例文与分析和习题训练，体现了高职高专教学“以学生为主，以练为主”的特色。
本书内容全面，包括财经调研文书、财经策划文书、财经信息文书、常用公务文书、常用事务文书、
财经合同文书、财经诉讼文书、财经信函和财经论文。
本书可读性、规范性强，可作为高职高专财经类专业的写作教材，也可作为其他专业的公共课教材。
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章节摘录

　　（3）专业性，财经应用文的专业性是指内容表达上多用专业术语、指标数据来说明问题。
　　（4）权威性，权威性是财经应用文的一个重要特点。
各级财政机关在职权范围内发布的公务文书，具有法定权威，已经发布必须令行禁止，如财经制度、
经济合同；有些财经文书对经济活动有一定的指导、制约作用，如经济活动分析报告、市场预测报告
。
　　3.财经应用文的作用　　（1）传达财经政策，具有领导指挥作用　财经应用文大多用于传达、贯
彻党和国家的相关经济政策，财政机关通过拟制、下发与贯彻实施来发挥领导指挥作用。
　　（2）反馈经济信息，具有联系协调作用　财经应用文是加强上下左右间联系的纽带，是各单位
、各部门之间联系的有效工具。
它可以进行交流信息、传递业务、协调工作等，以此互相促进、共同提高。
　　（3）规范经济工作，具有促进管理作用　撰写财经应用文的目的，很大程度上是为了规范经济
工作，如工作计划是为了领导意图的顺利实施、工作总结是为了促进今后做得更好，这些可以推动工
作的进展、提高工作效率，具有促进管理的作用。
　　4.财经应用文的种类　根据财经应用文的特点和适用范围，可以分为：公务文书，指用于处理财
经部门事务和行政的公文；事务文书，指财经部门处理日常事务工作经常使用的文书，如工作计划、
总结、规章制度等；专用文书，是财经部门特有的，专业性很强，如经济合同、经济预测报告、审计
报告等；经济学术论文，指对经济科学领域中的问题进行专业探讨、表述科研成果的文书，如财经论
文。
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编辑推荐

　　目的性强：通过理论研究和案例分析实现理论与实践的有机结合，力争启发读者的理性思考，指
导读者提高实践能力。
　　适用性广：作为教材主要服务于高职高专院校财经专业的学生。
知识新颖：引用最新的法律法规、案例和数据。
体例活泼：强调图表有机结合，栏目多样化。
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