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内容概要

本书是根据信息时代高等教育培养复合型人才的要求而编写的，内容包括常用财经商务类文书、常用
行政公文、常用通用类文书、经济纠纷常用法律文书和学生常用文书，突出了财经管理活动中使用频
率较高的文体；按章前提示、学习目标、导入案例、例文研读、知识提要、写法介绍、病文诊断、写
作技能训练的顺序进行编排，突出案例和例文，体现教材的实用性，以便通过写作训练，使学生掌握
今后工作中常用应用文体的写作要求和技巧，培养学生财经应用写作的基本能力。
    本书既可作为高等院校财经管理类专业及其他相关专业的教材，又适合社会在职人员自学、进修或
参考。
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作技能训练第五章　经济纠纷常用法律文书　第一节　仲裁申请书　第二节　仲裁答辩书　第三节　
民事起诉状　第四节　民事上诉状　写作技能训练第六章　学生常用文书　第一节　演讲稿　第二节
　求职简历求职信　第三节　毕业论文　写作技能训练附录　附录一　《国家机关行政公文处理办法
》　附录二　国务院办公厅关于实施《国家行政机关公文处理办法》涉及的几个具体问题的处理意见
　附录三　文章修改符号及其用法　附录四　标点符号用法　附录五　出版物上数字用法的规定参考
文献
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