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内容概要

本书编入经济文书40种，具体来说，除选编入《国家行政机关公文处理办法》规定的公文10种外，还
编入了经济告启说明文书、经济调研文书、经济活动分析文书、经济筹划总结文书、经济规章文书、
经济契约文书、经济仲裁文书、经济诉讼文书、公关与礼仪文书、经济学术文书等经济类文书等30种
。
 另外，本书内容注重与国家秘书职业技能标准考试相对应，是目前国内为数不多的基本能包括各级秘
书职业资格考试内容的教材；本书较好地融合了主编长期从事写作教学与研究、撰写应用文书及散文
创作的经验。
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作者简介

　　杨文丰，中国作家协会会员、广东省写作学会会员、中国公文学研究所特聘研究员。
主编、参编包括省教育厅、教育部推广教材在内的写作教材及创造学教材5部。
包括：《创造性思维与方法》（广东省人事厅指定全省专业技术人员继续教育教材），人民日报出版
社1996年12月出版；《公文写作格式与技巧》，广东经济出版社2002年6月出版。
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章节摘录

　　第四节 经济文书的结构　　经济文书的结构是指文章内容的布局和构造，即是如何安排材料组织
成文的方式。
　　一、对经济文书结构的要求　　对经济文书结构的要求主要有如下四方面。
　　(一)要反映客观事物的本质联系和规律　　客观事物本身有它的存在形式，有它的特点，有它的
运动规律。
文章表现的对象是客观事物，其结构形式应取决于内容，体现客观事物本身的内在本质联系。
经济文书写作也是如此。
如写通报，无论是用于传达重要情况，还是用于表彰或批评，都必须把事实叙述清楚。
因此，经济文书作者就要依据事物的特征、事情发展的过程来安排正文结构，以反映通报对象的内在
本质及其变化规律。
　　(二)要服从表现主旨的需要　　经济文书的结构安排，就是要把内容材料组合成一个统一的有机
整体以表现主旨。
因此，内容材料的详略、先后，层次、段落的划分等，都必须紧紧围绕主旨，让主旨贯穿全文始终。
例如写请示，顺序上应先写理由，再叙事项，最后提出请求；详略上，理由部分应简明扼要，概括性
强；请示事项部分包括意见与要求，这部分是全文重点，要详写，要写得具体明确。
全文的最后以模式化请求语结束。
　　(三)要做到层次清楚、思路清晰　　经济文书写作要特别注意根据主旨的需要安排好层次段落，
以清晰地展示作者的思路。
如写事件，一般就有发生、发展、结局的过程，写问题就有暴露、认识和解决的过程，而这些都要求
作者循着“开端——发展——结局”或“发现问题——分析问题——解决问题”的逻辑顺序安排层次
。
　　(四)要适应不同文种的体式特点　　凡文种都有相对稳定的结构体式，经济文书一般都具有严格
的体式规范。
经济文书的结构安排需适应体式的规范要求。
这就要注意研究、把握各种文书文体样式的规范。
如写“通知”，要写通知的目的、依据、通知的事项和执行的要求；写“经济活动分析文书”，要写
基本情况、分析评价和建议；写经济法规、规章则一般要以总则、分则和附则作总体布局。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<现代经济文书写作>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


