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内容概要

　　《商业银行应用文写作》在总结近年来商业银行经营管理最新实践以及借鉴商业银行应用文写作
最新研究成果的基础上，通过理论指导和案例分析，较详细地介绍了现代商业银行经营管理中大量使
用的各类文书的文体性质、文书功能、结构特点、格式规范、撰写技巧、行文要求、规范与创新等。
《商业银行应用文写作》大体分为五个部分，即商业银行机关公文写作，商业银行一般事务性文书写
作，商业银行信息采集与处理，商业银行专项业务文书写作，商业银行员工个人总结述职、竞聘职位
文书写作。
《商业银行应用文写作》是为商业银行从业人员提高银行应用文写作能力而撰写的一部现代商业银行
应用文写作培训教材和自学用书，对广大应用写作爱好者也一定会开卷有益。
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章节摘录

　　第一章　商粘　　本章学习要求　　了解应用文、商业银行应用文的概念，掌握商业银行应用文
的性质和特点。
认识商业银行应用文的构成要素，能正确运用商业银行应用文的表达方式，掌握商业银行应用文写作
过程中各要素的操作要求。
　　第一节商业银行应用文的概念和特点　　一、商业银行应用文的概念　　就文章写作而言，记叙
文、说明文、议论文是其基本文体。
应用文则是从上述三大基本文体中划分出来的、在写作内容上最具有实用性的一部分文章，或者说应
用文是文章写作系统的一大分支。
它是个人、团体、企事业单位和政府机关在日常生活、学习和工作中为了解决出现的实际问题、办理
具体事务、进行沟通联系经常使用的、具有一定的写作格式的实用文体。
　　在漫长的历史进程中，在治理、统治国家方面，应用文一直发挥着不可替代的作用，自身也日渐
健全和完善，尤其是20世纪以来，在我国，应用文的发展出现了革命性的变化。
新中国成立后，国务院办公厅对应用文，尤其是公文的使用进行了多次规范，如今，应用文、公文的
写作已经形成完整、独立的系统。
　　经济应用文是专用应用文的一个分支，是指人们在开展经济活动、处理　　经济事务、发布经济
信息时所使用的具有很强业务性和实用性的经济文书的总称。
商业银行应用文又是经济应用文的一个分支。
它是专指在商业银行经营管理活动中形成和使用的一部分实用文章。
　　有些商业银行应用文已不仅是处理银行事务的一种辅助手段，而是开展商业银行业务的一个有机
组成部分，是一项完整的商业银行业务活动所不可逾越的过程。
比如，企业要向开户银行申请贷款必须填写借款申请书；达成某种业务协议的双方必须签署写明双方
权利和义务的合同书；注册商标必须向工商行政管理部门提交商标注册申请书等。
这些都是法定的程序，必须严肃认真地履行。
　　应用文作为一种实用文体，其重要性在当今纷繁而复杂的经济领域里日益凸显出来。
我们如今所处的时代是信息时代、网络时代、高科技时代，在这个时代里，应用文与人的关系不是疏
远了，而是更加密切了，在当前的中国尤其如此。
随着我国改革开放进程的不断深入发展，在我国加入世界贸易组织之后，我国与世界各国的联系、接
触、合作、交往定会日益增加，而这些都需要应用文作为不可或缺的工具。
美国著名的社会预测家约翰·奈斯比特在他的著作《大趋势——改变我们生活的十个新方向》中指出
：“由工业社会向信息社会的过渡中，有三件最重要的事需要记住⋯⋯在这个文字密集的社会里，我
们比以往更需要具备基本的读写技巧。
”如今，电子技术高速发展，人们也许会产生这样的迷惑：在电脑、网络如此普及的今天，写作还真
的这样重要吗?英国《焦点》杂志2002年3月号刊载了西蒙·里夫的文章《纸的演变过程与人类进步》
，其中的一段文字是：“在过去的l0年或更长的时间里，科学家和未来学家预言我们不久将看到‘无
纸办公室’的出现。
事实上，结果却恰恰相反：纸张的用量上升，而不是下降了。
看来每一次人们引进高技术办公机器的时候，办公室的用纸量都会上升。
”这段话充分地说明，在通讯技术如此发达的今天，应用文的写作不是变得无足轻重了，而是　　日
趋重要了。
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编辑推荐

　　《商业银行应用文写作》是为商业银行从业人员全面提高银行经营管理业务素质与能力而撰写的
一部现代商业银行应用文写作的培训教材。
 《商业银行应用文写作》总结了近年来商业银行在经营管理上的最新实践以及在银行应用文写作方面
的研究成果，辩证地处理商业银行应用文写作中的规范与创新问题。
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