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内容概要

　　《财税应用文写作教程》适用于财政税务干部的培训需要。
《财税应用文写作教程》共分七个章节：文章写作过程、常用事务类文体、会务文书、规章制度、人
事工作文书、财税工作文书和国家行政公文。
另外，为适应教学，《财经职业教育丛书：财税应用文写作教程》还从报刊中引用了许多公开发表的
文章为例文，理论与实际想结合，更便于读者理解应用。
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书籍目录

第一章 文章写作过程 第一节 准备阶段：由物到意--深化对所写对象的认识 一、联系实际，有的放矢
，作好思想准备二、作好材料准备三、确定基本观点第二节 构思写作阶段：由意到文--谋篇、布局、
表达一、合理安排结构二、掌握规范格式三、熟练运用语言第三节 文章修改一、修改的必要性二、文
稿修改的范围三、文稿修改的方式、方法附：文稿修改符号及其用法思考与练习第二章 常用事务类文
体第一节 计划一、计划的概述二、计划的写作三、写作要求四、例文及分析第二节 总结一、总结的
概述二、总结的写作三、总结的写作要求四、例文及分析五、思考与练习第三节 简报和信息一、简报
和信息的概述二、简报和信息的编制三、例文及分析四、思考与练习第四节 工作研究一、性质二、写
法三、写作要求四、例文及分析五、思考与练习第五节 调查报告一、调查报告的意义和作用二、调查
报告的种类和特点三、撰写调查报告的准备工作四、调查报告的写法五、撰写调查报告应注意的问题
六、例文及分析七、思考与练习第三章 会务文书第一节 会务文书概述一、概念二、作用三、种类四
、思考与练习第二节 会议通知一、解释二、会议通知的写作三、例文及分析四、思考与练习第三节 
会议记录一、会议记录概述二、会议记录的格式三、会议记录的注意事项四、例文及分析五、思考与
练习第四节 会议简报一、会议简报的概念与特点二、会议简报的写法三、例文及分析四、思考与练习
第五节 会议纪要一、会议纪要的概念和作用二、会议纪要的特点三、会议纪要的写作四、例文及分析
五、思考与练习第六节 开幕词、闭幕词一、开幕词及闭幕词的概念、作用二、开幕词及闭幕词的结构
、内容和写法三、例文及分析四、思考与练习第七节 会议发言稿一、会议发言稿的概念、种类和作用
二、会议发言稿的特点三、会议发言稿的结构、内容和写法四、写作要求五、例文及分析六、思考与
练习第四章 规章制度第一节 规章制度的概述一、概念二、种类三、作用第二节 规章制度的特点和写
作一、规章制度的特点二、规章制度的写作三、写作要求第三节 各类规章制度简介一、制度二、章程
三、规定四、规程五、守则六、规则七、公约八、思考与练习第五章 人事工作文书第一节 人事工作
概述一、人事的含义二、人事管理三、人事管理的内容四、思考与练习第二节 述职报告一、述职报告
的概念和特点二、述职报告的意义三、述职报告的内容和写法四、述职报告的要求五、例文及分析六
、思考与练习第三节 先进事迹一、先进事迹概述二、个人先进事迹的内容和写法三、先进事迹的写作
要求四、例文及分析五、思考与练习第四节 考察报告一、人事考察报告概述二、个人考察报告的写法
三、写作要求四、例文及分析五、思考与练习第五节 自我鉴定一、概念二、写法三、自我鉴定的写作
特点和要求四、例文与练习第六章 财税工作文书第一节 经济活动分析报告一、性质和特点二、分析
方法三、经济活动分析报告的写作四、经济活动分析报告的写作要求五、例文及分析六、思考与练习
第二节 税务调查报告一、概述二、税务调查报告的基本格式与基本写法三、税务调查报告的写作要求
四、经济税源调查报告五、反映情况、提供领导参考的税务调查报告六、处理具体税收问题的调查报
告七、例文及分析八、思考与练习第三节 税收计划执行情况分析报告一、概念和作用二、税收计划执
行情况分析报告的写作三、税收计划执行情况分析报告的写作要求四、例文及分析五、思考与练习第
四节 税收统计分析报告一、税收统计分析报告的概念和分类二、税收统计分析报告的写法三、税收统
计分析报告的写作要求四、例文及分析五、思考与练习第五节 税务检查报告一、税务检查的概念二、
税务检查报告的写法三、税务稽查报告的写法四、例文及分析五、思考与练习第六节 签报一、签报概
述二、写法三、写作要求四、例文及分析五、思考与练习第七节 税务行政复议文书一、税务行政复议
文书的种类和性质二、答辩书的制作三、答辩书的制作要求四、例文及分析五、思考与练习第七章 国
家行政公文第一节 公文概述一、公文的沿革二、公文的概念三、公文的特点四、公文的功能五、公文
的分类六、思考与练习第二节 行政公文的种类及用途 一、命令（令） 二、决定三、公告四、通告五
、通知六、通报七、议案八、报告九、请示十、批复十一、意见十二、函十三、会议纪要十四、思考
与练习第三节 公文的格式一、公文格式的含义及意义 二、公文格式的内容三、公文格式的具体要求
四、公文格式的其他要求五、思考与练习第四节 几种常用公文的写作 一、公告和通告 二、通知和通
报 三、报告和请示 四、函五、思考与练习附录一附录二后 记

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<财税应用文写作教程>>

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 4


