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内容概要

　　《财政部规划教材·全国高职高专院校财经类教材：财经应用写作（第2版）》分为上下两编，
上编为通用文书写作，下编为专业文书写作。
通用文书写作选编财经相关专业所有专业的学生都必须掌握的公务文书、事务文书、公关文书、财经
法规、财经信息、财经论文等六大类文书，属于必修章节；专业文书写作选编财经相关专业各有关专
业的学生必须掌握的财经专业文书、税务专业文书、金融专业文书、会计专业文书、审计专业文书、
投资专业文书等六大类文书，属于选修章节。
十二大类文书构成十二章，每章采用点面结合的方式，先全面介绍每一大类文书的基本知识，再重点
介绍几种常用文书的写法，每节为一个文种。
为印证每节介绍的文种知识，每个文种选编一至两篇典范的例文，作为学生写作的范本。
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章节摘录

　　绪论：　　第一节　财经应用写作的概念：　　财经应用写作是专门研究、探索财经应用文的写
作理论和技能的一门学科。
这门学科的具体任务是阐明财经应用文的概念、作用、特点、分类及其写作规律。
　　财经应用文是应用文的一个分支。
应用文是国家机关、企业事业单位、社会团体和个人在日常工作、生产和生活中办理公务以及个人事
务时所使用的具有直接实用价值和某种惯用格式的文书。
财经应用文是在财经活动中形成和发展起来的反映财经情况、处理财经事务、研究财经问题的应用文
书。
概括地说，财经应用文就是在财经工作中，为直接体现国家的方针政策，解决工作中的实际问题，以
事实为依据，以科学的理论为指导，直接阐明作者或作者所代表的主体的目的、主张、观点、意见或
对某一事物或现象予以说明、分析、议论等的书面语言材料。
　　财经应用写作是应用写作的一个分支。
应用写作是研究应用文写作方法和规律的一门应用性的写作学科，财经应用写作就是研究财经领域应
用写作方法和规律的应用性写作学科。
　　写作行为（写作活动）由4个要素组成，即谁来写、写什么、怎么写、给谁看。
正是这4个相互依存、相互制约的写作要素，构成了一个严密的写作系统，从而产生了写作的4个基本
概念：写作主体（作者）、写作客体（写作的描述对象）、写作载体（写作的语言表达系统）、写作
受体（读者）。
　　财经应用写作的主体就是财经应用文的作者（或作者所代表的主体），是写作过程中的认识和表
达者。
财经应用写作主体有4个特点。
一是群体性，写作主体不少是群体的，如调查组、项目组、审计组、评估组、课题组。
二是法定性，一般都是法人代表或法人授权撰稿的文秘人员。
⋯⋯
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编辑推荐

　　《财政部规划教材，全国高职高专院校财经类教材：财经应用写作（第2版）》是财政部规划教
材，由财政部教材编审委员会组织编写并审定，作为全国高职高专院校财经类教材。
内容涵盖财经相关专业，体例切合高职高专教材。
财经应用写作这门课程的主要任务，是提高学生的动笔能力。
为此，本教材每章都安排了写作训练，通过阅读分析、给材料写作、命题写作、实地调研、现场写作
等训练方式，培养学生的写作兴趣，提高学生的写作能力。
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