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内容概要

　　本书按照经济活动过程的顺序和环节来确定编写的逻辑框架。

　　实际的大型经济活动过程如大型工程项目，从立项、完成到产生实际效应，一般要经过以下一些
环节：市场调查、预测决策，招标投标、签订合同、具体施工、评估检查、产品信息发布等。
与这些经济活动的环节相应，就产生了预测决策文书、招标投标文书、经济契约文书、评估检查文书
、经济信息传播文书。
而作为现代企业，在实际的经济活动过程中，尤其在全球经济一体化的环境里，还必须注意资本的运
营和涉外商务，于是又有金融证券文书和涉外商务文书列入其中。
以上七类不同的文书类别作为大类的经济文书来说，在写作上是有许多共同的特点和要求的，于是本
书就以经济文书写作概述开篇，来统领这些文书，这就形成了本书现有的框架结构。

　　与以往同类书相比，本书编写体例．的独到之处在于病文与范文并举，分析与写作要领齐列，更
能凸显各种现代经济文书的写作方略。
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章节摘录

　　第一章　经济文书写作概述　　经济文书是实用文书中的一大类，在现代经济活动中发挥着重要
作用。
经济文书是经济管理的重要工具，大到国家的宏观调控，小到企事业单位经济活动的开展，都离不开
经济文书的制作与颁布。
经济文书写作不同于一般实用文书写作之处，就在于它的政策性；强，经济利益色彩浓重，写作主体
经济管理的专业素养要求高，文书繁多且阶段性特征明显，新文种和交叉性文种不断涌现。
因此，经济文书的写作，除了要具备一般文章的写作能力外，写作主体还必须具备良好的理论政策水
平，扎实的经济管理专业知识，一定的经济管理工作经验和对各种经济文书的了解。
　　第一节　经济文书的概念、特点、地位与作用　　一、经济支书的概念　　经济文书是反映社会
经济活动、处理经济事务、传递经济信息的文字材料。
这种文字材料又称经济应用文。
　　经济文书有广义、狭义之分。
广义的经济文书是指以经济为主要内容的所有文字材料。
它既包含经济专用文书，也包含以经济为主要内容的法定行政公文、事务文书、经济新闻和经济理论
文章等。
狭义的经济文书专指经济专用文？
，是经济部门、企事业单位经，济活动开展的不同阶段，经济项目实施的不同环节、不同方面所使用
的专业色彩鲜明的经济文书。
　　为了避免与本系列教材中其他实用文书交叉重复，本教材所列的经济文书，主要是狭义的经济文
书，即经济活动的专用文书。
但必须说明的是，在经济活动开展和经济项目实施的过程中，用以沟通上下、联系左右、传通社会的
行政公文、事务文书、经济新闻在许多情况下的使用是不可或缺的，有的甚至是决策的依据、项目实
施的保证。
例如，以经济为主要内容的请示和与之相应的行政主管部门的批复是项目能否开展的关键性？
素。
因此，本教材在突出经济专用文书的同时，在涉及经济文书写作的基础理论和讲解某一经济活动的整
个过程时，必然要涉及与之相关的其他广义上的经济文书。
　　经济文书是为经济活动服务的。
经济活动是人们在一定生产关系中从事物质资料的生产和管理的活动。
经济活动包括两个方面：一是直接从事物质资料的生产、分配、交换和消费的活动；二是对物质资料
的生产、分配、交换和消费所进行的组织、指挥、监督和调节的经济管理活动。
经济活动离不开经济信息。
经济信息是同物质生产活动、经济管理活动以及经济生活、经济现象相关的一切情况？
知识。
尤其在现代社会，经济信息的搜集、处理、传递、接受、利用是提高劳动生产率和经济效益的重要因
素。
　　&hellip;&hellip; 
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