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内容概要

《实用商务文书写作》的作者或为经济类高校中的教学、管理人员，或为政府人事、商务部门的管理
、研究人员，有的深谙写作教学之道，有的富有行政管理、人事管理和商业实务方面的宝贵经验。
在编写的过程中，始终立足读者实际需要，力求为读者的写作提供以下帮助：    第一，有理可依。
《实用商务文书写作》不仅介绍了企业在商务往来和经营管理活动中常用的应用，文的写法，而且还
阐述了商务写作的基础理论和基本知识，可提升读者实用写作的理性自觉。
    第二，有例可鉴。
大量格式规范、内容新颖的例文，可使读者通过模仿借鉴，写作达到入格合格，进而实现提高创新。
    第三，方便实用。
在概念、格式写法之外，专设注意事项部分，提示详明，具有较强的可操作性。
    《实用商务文书写作》是企业文秘商务写作的实用指南，也可作为高等院校相关专业的培训教材。
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章节摘录

　　第一章　商务文书写作基础　　二 商务文书写作要点　　（四）慎用语言：求准就简，平实得体
　　由于表达的内容和功能的不同，文章的语言表达风格有种种差异，形成了文章不同的语体特征。
商务文书属于与文学语体相对的文章语体，体现了语言的理性功能，以准确简明为要，讲实用，重科
学，不像文学作品那样追求语言的形象感、生动性、音韵美及个性化色彩，不标新立异，不堆砌华丽
辞藻，“辞达而已”。
　　准确规范，是商务文书语言的第一要务。
准确，指的是语言形式能正确恰当地表达出思想内容，严格遵守语言学规则，符合逻辑规律。
要选词准确，概念清楚，造句符合语法，推理合乎逻辑。
要尊重和遵守约定俗成的语言习惯，不随意打破语言常规。
语言是发展的，社会变化剧烈、发展迅猛的时期更是新词语产生的高峰时期。
大量的新造词（包括网络语言）、外来语层出不穷，写作者既要理解语言发展的这一自然现象，也要
尊重规范性原则，尤其在写作具有突出的实用和理性功能的专用性文书时，更要谨慎从事，不随便自
造新词，不任意更换词素，不随意使用不符合现代汉语词汇和语法规范的语言。
商务文书中使用名称、时间、数字都要规范。
各种名称要用全称或规范化的简称，不滥用缩略语，以免引起歧义及其他表意不清现象。
商务文书中经常会使用专门术语，要准确使用。
译名要统一，凡外国国名和重要的或常见的组织名、报刊名、人名、地名，尽量与标准化、权威性译
名一致。
表达时间时，一般应避免用“近年”、“上月”、“不久以前”等时间代词而用具体日期，以免造成
时间错误。
年份一般用全数，不得省略，例如，“2007年”不能写成“07年”。
重视定量的商务文书会大量使用数字，而在使用时须慎重。
对使用阿拉伯数字与汉字数字有区别时，一定要正确选用，比如，统计表中的数字必须使用阿拉伯数
字，而定型的词组中的数字则必须使用汉字。
有关数字的词语应概念明确，比如，“增加了多少”还是“增加到多少”要表达清楚。
表达基数、序数、分数、小数、倍数时不要出现逻辑错误。
要正确使用法定计量单位。
文章结构层次的序号前后要一致，避免造成结构混乱。
标点符号对于表意有着不可小视的作用，要正确使用。
撰写者在写作文书时，可参看作为国家标准的《出版物上数字用法的规定》和《标点符号用法》。
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