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前言

　　随着知识经济时代的到来，财经应用文写作日益显示出其独具的实用性与需求性。
为适应经济工作的需要，我们在总结数年教学实践经验的基础上，撰写了这本《财经应用文写作》，
希冀将既有的学识与教学经验全部倾注于此书之中。
本书力求创新，主要体现在三方面：一是国务院2000年8月24日颁布了新的公文管理办法，规定2001
年1月1日起开始施行，已出版的有关教材还未吸纳此内容，我们尽可能根据新规定充实完善此部分知
识；二是充实了一些新形势下常见的应用文种，如"申论"等；三是引用了较新的例文与案例练习，力
求为学生提供较好的示范。
 　　本书在撰写过程中，既注重写作理论的阐述，又附有规范的例文，还辅之相应的写作训练，使理
论知识与写作实践紧密结合，既可作为大专院校及高等教育自学考试的财经写作教材，也可供各类成
人教育院校使用，还可作为有关在职人员的自学读本。
 　　本书由尹世玮教授任主编并负责全书的通纂、定稿工作，李凯源教授任主审，张立环、徐志新、
穆虹任副主编。
全书共十一章，具体分工如下： 　　第一章、第十一章、第五章的第一、二、三节由尹世纬撰写； 
　　第二章、第三章由薛颖撰写； 　　第四章、第十章由穆虹撰写； 　　第五章第四节、第六章第
一、二节由徐志新撰写； 　　第七章由张立环撰写； 　　第六章第三节、第八章由金云撰写； 　　
第九章由高红撰写。
 　　在编写过程中，我们参阅并恭引、吸纳、借鉴了有关专著、报刊的资料、例文等，恕不-一注释
，谨向原作者致以诚挚的谢意。
特别应提到的是在本书编写过程中得到了南开大学出版社以及有关领导、专家、学者的指导和支持，
在此表示诚挚的谢意。
 　　由于编者水平有限，书中难免有不当之处，恳请各位专家、同仁、读者不吝赐教。
 　　编者 　　2002年2月
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内容概要

　 《财经应用文写作》力求创新，主要体现在三方面：一是国务院2000年8月24日颁布了新的公文管
理办法，规定2001年1月1日起开始施行，已出版的有关教材还未吸纳此内容，我们尽可能根据新规定
充实完善此部分知识；二是充实了一些新形势下常见的应用文种，如"申论"等；三是引用了较新的例
文与案例练习，力求为学生提供较好的示范。
 本书在撰写过程中，既注重写作理论的阐述，又附有规范的例文，还辅之相应的写作训练，使理论知
识与写作实践紧密结合，既可作为大专院校及高等教育自学考试的财经写作教材，也可供各类成人教
育院校使用，还可作为有关在职人员的自学读本。
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