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内容概要

　　《新编财经写作（2009修订本）》全面系统地介绍了各种财经专业文书，事务文书的写作要求，
规范化体式等，各个文种附有例文和分析。
是一部深受欢迎的财经应用文写作教材和实用畅销书。
全书以财经工作者、财经院校、广播电视大学系统师生和工商企业界人士为读者对象。
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书籍目录

绪论一、财经写作及财经应用文的涵义二、财经应用文的基本特征三、提高财经应用文写作水平的途
径第一编 公务文书第一章 法定公文一、概述二、公文的体式三、公文写作的基本要求四、公文写作
示例第二章 事务文书一、概述二、几类常用事务文书的写法第二编 财经专业文书第一章 经济新闻一
、经济新闻的涵义和种类二、经济新闻的结构和内容三、写作经济新闻的注意事项第二章 产品说明书
一、产品说明书的涵义和作用二、产品说明书的结构和内容三、写作产品说明书的注意事项第三章 经
济预测报告一、经济预测报告的涵义、作用和种类二、经济预测的方法三、经济预测报告的结构和内
容四、经济预测报告的写作要求第四章 经济活动分析报告一、经济活动分析报告的涵义、作用和种类
二、经济活动分析报告的结构和内容三、经济活动分析报告的写作要求第五章 可行性研究报告一、可
行性研究报告的涵义和作用二、可行性研究报告的结构和内容三、可行性研究报告的写作要求第六章 
经济合同一、经济合同的涵义和作用二、经济合同的特点和种类三、经济合同的结构和内容四、经济
合同的写作要求第七章 招标、投标文书一、招标、投标文书的涵义和作用二、招标、投标文书的特点
和种类三、招标文书的写作要领四、投标文书的写作要领第八章 审计报告一、审计报告的涵义和作用
二、审计报告的种类和特点三、审计报告的写作第九章 涉外经济文书一、涉外经济文书的涵义和作用
二、涉外经济文书的主要种类三、涉外经济合同的写作第十章 经济诉讼文书一、经济诉讼文书的性质
和作用二、经济诉讼文书的主要种类三、起诉状和答辩状的一般写法四、经济诉讼文书写作的注意事
项第十一章 股份制文书一、股份制文书的涵义、用途和种类二、几种常用的股份制文书的一般写法三
、股份制文书写作的注意事项第三编 经济研究文章第一章 经济论文一、概述二、经济论文的写作第
二章 学术情报一、概述二、综述的写作要领
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