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内容概要

　　《全国农村合作金融机构业务培训教材：应用文写作》是从农村合作金融机构与其上下平行机构
的往来关系、从其存贷双方的业务关系、从其员工个人素养等方面来拟定教材纲目并进行编写的，因
而在事例的安排上，全书坚持了如下几个原则：一是现实性原则。
我们在教材中力求选择工作实例，贴近行业工作现实，以期学以致用。
二是新颖性原则。
我们试图最大限度地把近一两年，尤其是近期农村合作金融机构写出的文稿作为实例选用于教材。
三是对应原则。
所谓对应，即指一文一例相呼应，以便理论和实例能相比照、相参证。
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作者简介

　　张军，1965年11月生，教授，硕士生指导老师，湖北经济学院新闻系主任。
中国高等教育学会新闻学分会理事、湖北省新四军研究会副会长、湖北省荆楚文化研究会常务理事、
湖北省作家协会会员。
　　主要研究方向为应用语言学、古代文论、中国近现代史、高等教育史。
出版有《民国学人散说》（2008年，湖北人民出版社）、《鄂豫边区政权建设史》（2005年，湖北人
民出版社）、《高校校园文化研究》（2002年，武汉理工大学出版社）等学术专著；主编有《现代经
济应用文写作》（2009年，中国财政经济出版社）、《毕业论文写作指导》（2008年，武汉出版社）
、《现代应用文书写作教程》（2011年，武汉大学出版社）等教材；在《光明日报》等报刊发表论
文60余篇，并有多篇被中国人民大学书报资料中心转载，出版有《蒋介石五大主力兴亡实录》（大陆
版、台湾版）、《血战大武汉》、《陈诚：1940——1943》（大陆版、台湾版）等多部长篇文学作品
，中篇小说8部。
接受过凤凰卫视等多家媒体采访，在五集纪录片《凤凰大视野·雄关漫道》中担任评说嘉宾。
　　农信银资金清算中心，是经中国人民银行批准，由全国31家省级农村合作金融机构（含农村商业
银行）共同成立的全国性股份制支付清算服务企业。
　　农信银资金清算中心建设、运行的农信银支付清算系统，农信银八大共享系统（电子商业汇票、
网上银行、网上支付跨行清算、异地灾备、自助服务、手机银行、银行卡、远程学习），目前已经成
为联通全国近8万家农村合作金融机构网点的桥梁和纽带，对提升全国农村合作金融机构支付结算服
务水平，提高整体竞争实力，以及服务“三农”发挥了不可替代的重要作用。
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书籍目录
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节 银行常用应用文的写作要求第二章 一般应用文的写作要素第一节 应用文的主题第二节 应用文的材
料第三节 应用文的结构第四节 应用文的语言第五节 应用文的表达方式第三章 银行常用行政公文第一
节 行政公文概述第二节 行政公文的文种及类别第三节 行政公文的格式规范第四节 行政公文的行文制
度第五节 银行常用行政公文之下行文（通知、通报）第六节 银行常用行政公文之下行文（决定、意
见）第七节 银行常用行政公文之下行文（批复、会议纪要）第八节 银行常用行政公文之通行文（通
告）第九节 银行常用行政公文之上行文（报告、请示）第十节 银行常用行政公文之平行文（函）第
四章 银行常用事务文书第一节 计划第二节 总结第三节 述职报告第四节 调查报告第五节 行务信息与简
报第六节 讲话稿附：竞聘演讲稿第五章 银行专用文书第一节 经济活动分析报告第二节 稽核报告第三
节 贷款调查报告第四节 业务计划编制说明第六章 银行常用规章类文书第一节 规章制度简述第二节 几
种常用规章制度介绍第七章 礼仪文书第一节 信函类礼仪文书第二节 致辞类礼仪文书附录附录一 国家
行政机关公文处理办法附录二 建议书附录三 启事附录四 条据
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