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内容概要

《中国现代应用文写作规范丛书》是一套以促进现代应用文写作规范化为主要目的，以当代常用且新
颖的应用文写作为主要内容，以企事业单位与政府机关的文书写作者和使用者、普通高校师生为主要
服务对象，兼具教材性质的工具书。
共四册，分别为《现代服务业文书写作规范》、《现代企业管理文书写作规范》、《公务与事务文书
写作规范》、《科教文与社交文书写作规范》。
    该丛书在编写上力求体现规范化、当代性和实用性，即根据各应用文书的不同使用区域、不同文体
的特定功能和操作程序，着重展现其文本结构形态规范、语言与文字规范、书写格式规范和专业内容
规范；富于时代色彩，能体现应用文的最新发展趋势；在编辑体例上力求格式简明，脉络清晰，方便
不同行业的读者检索、查阅。
同时，书中还收录了港澳台地区常用文书中与内地名称相同而体、制、格相异的诸多条目，便于两岸
三地应用文写作者的交流、工作之需。
各分册后附光盘一张，内含该册篇幅较大的参考例文以及应用文写作中需要使用的一些重要的、法定
或约定俗成的规范性文件。
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章节摘录

　　国际商务谈判方案，是指为了完成某种或某类商品的进出口业务而确定的经营意图、需要达到的
最高或最低目标，以及为实现该目标所应采取的策略、步骤和做法。
国际商务谈判方案是对外洽谈人员遵循的依据，是指导谈判人员行动的纲领，在整个谈判过程中起着
重要的作用。
通过制定谈判方案，谈判人员能客观地评价双方的实力，分析双方在谈判中的优势和薄弱环节，使己
方谈判人员在谈判中能够目标明确、思路清晰。
　　国际商务谈判方案的特点：一是简明。
谈判方案尽可能简明，以便谈判人员记住其主要内容与基本原则，使他们能根据方案的要求与对方周
旋。
二是具体。
“简明”应与方案的具体内容相结合，以谈判的具体内容为基础，否则会使谈判方案显得空洞和含糊
。
对大宗进出口商品交易所拟定的经营方案，一般比较详细具体，尤其是制定某些大宗交易或重点商品
的谈判方案时，更要考虑周全，因为谈判方案的完善与否是决定成败的关键。
三是灵活。
谈判方案应有相当的弹性，使谈判人员能在谈判过程中根据具体情况采取灵活措施。
在谈判方案中，对需要谈判的问题，应分清主次，合理安排谈判的先后顺序，明确对每一主要问题应
当掌握的分寸和尺度，以及准备好在谈判中出现某些变化时所应采取的对策和应变措施，力争谈判成
功，以取得最佳的效果。
　　[文本结构]　　标题简明写出谈判对象及内容。
　　谈判目标简要说明己方参加谈判的目的和标准，说明为了达到一个什么目标而谈判，如：探讨双
方进行国际合作或国际贸易的可能性；解决国际经济纠纷；达成交易协议等等。
可以分成三个层次进行安排：必须达到的目标（己方在本次国际商务谈判中的最低目标）、能够接受
的目标和最高目标（己方在本次国际商务谈判中所追求的最理想的目标）。
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编辑推荐

　　现代服务业是我国经济结构调整中极受重视的新兴领域，近年来，蓬勃发展，方兴未艾，从业者
激增。
同时，应运而生的现代服务业文书，也已成为该领域发展中不可或缺的有力工具，因当前尚缺少指导
该领域文书规范化写作的读物，故编者特将其列为独立的一册。
本册内容包括：商贸、金融保险业、信息咨询业、信息服务业、现代物流业、展览（博览）业、旅游
业、广告业、中介业、商务法律、房屋租售、物业管理等十三个行业的常用文书，是广大现代服务业
工作者必备的工具书，也可作为大专院校师生的现代应用文写作教材。
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