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内容概要

本书共分10章，既选取了与日常生活、经济工作联系紧密的文书类型，如：事务管理类文书中的计划
、总结．行政公文中的通知、通报，专业文书中的经济活动分析报告、经济合同等，也选取了随着社
会、经济的发展需要新近产生的文种，如：述职报告、广告文案、财经评论、财经论文、求职信、申
论等。
尤其是申论，申论是近几年公务员选拔录用的必考科目，是以往应用文写作教材中少见的重要内容，
所以，安排这一文种，对申论及申论考试的有关知识和考试事项介绍得比较详细，涉及了申论及申论
考试的基本含义，申论考试的地位、作用和性质，申论考试的特点，申论试题的结构，申论考试的重
点环节及应注意的事项。
这对参加公务员考试的人员会有较大的帮助。
另外还选取了专业性较强的招标投标书、项目策划报告、资产评估报告和涉外经济合同等文种，希望
能够更好地满足经济生活和日常工作的需要。
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章节摘录

　　第一章　财经应用文写作概论　　【教学目标】　　1．了解财经应用文的含义、特点和作用；
　　2．熟悉领会财经应用文写作的一般过程；　　3．掌握财经应用文的写作要求。
　　第一节　财经应用文的含义、特点和作用　　一、财经应用文的含义　　说到财经应用文，首先
应了解什么是应用文。
所谓应用文是指国家机关、企事业单位、社会团体和人民群众在日常工作、生产生活中使用的具有直
接使用价值和某种惯用格式的文章。
它包含公文和公文以外的所有实用文书，数量很大，使用范围广泛。
　　财经应用文指的是国家机关、企事业单位、社会团体及个人在有关经济部门和财经活动中所发生
涉及的各种经济实践活动和经济理论的文章。
它可以说是应用文的一个分支，广泛应用于经济工作和管理工作的方方面面。
财经应用文书既可以办理公务也可以办理私务。
办理公务的如财经通报、通知、请示、批复等；办理私务的如求职信、推荐信、条据等。
在当今经济快速发展的社会，无论是对公对私，财经应用文已与人们的生活息息相关，发挥着不可低
估的作用。
　　二、财经应用文的特点　　财经应用文作为在财经领域中经常使用的应用性文章，它既具有一般
文章的共性特点，又具有自身的个性特点，具体来说有以下几个方面。
　　1．功能的实用性　　实用性是应用文的首要特点。
与文学作品等欣赏审美型文章不同，应用文其写作要旨则是从实际需要出发，为解决具体问题因事生
文，以文办事，从而达到某种社会效果。
财经应用文写作主要专注于财经领域，服务于经济建设的需要，以回答和解决经济领域中已经呈现和
可能出现的各种问题，从而推动各经济部门乃至整个国民经济的持续、健康、稳定发展。
因此，财经应用文必须力求实用，切忌内容虚假空洞、文风华丽浮躁、不解决实际问题。
　　2．内容的政策性　　党和国家的方针政策是一切财经工作的生命线。
财经应用文作为记录财经活动、传递财经信息的载体，其写作内容必然要以党和国家的大政方针及颁
布的经济政策、法律、法规、条例、章程等为准则和依据，体现出鲜明的政策性。
　　⋯⋯
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