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内容概要

　　本书于1992年5月初版，系财政部通过公开招投标方式组织编写，并经财政部教材编审委员会确定
为高等财经管理干部院校、高等财经专科学校全国财经类教学通用教材，由东北财经大学出版社出版
。
1996年2月荣获财政部第三届财政系统大中专优秀教材二等奖。
2001年9月纳入东北财经大学出版社“21世纪高职高专财经类专业核心课程教材”系列。

　　应用文注重规范实用。
国家法律、法规对有些应用文的内容和格式有明确的要求、准则，如公文、规章制度、合同、招投标
书、审计报告等。
应用文教材必须与现行相关法律、法规相一致。
同时，也要与时俱进，适应时代发展的需要。
为此，本书适时地进行修订、增补，比如，为了与新出台的《国家行政机关公文处理办法》、《中华
人民共和国立法法》衔接，修订了公文和规章制度两部分内容；为适应我国加入世贸组织，经济更多
与国际接轨的新形势，增补了可行性研究报告、涉外经济文书、股份制上市公司公告性文书、公关礼
仪文书；为适应我国改革向政治、社会领域的推进，增补了公务员录用考试申论、求职文书、述职报
告。
为了进一步提升教材的质量，保证教材的准确性、规范性、时新性和实用性，本次修订对全书所有篇
章进行了勘误和补充，将引用资料、案例更新为近年的。
与之配套的《财经应用文写作训练》也同步作了相应的修订，使教学更方便、有效。
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