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内容概要

　　《经济应用文写作（第2版）》安排了八个章节。
第一章为经济应用文概述，接下来选择了行政公文、日用类经济文书、常用事务文书、常用经济市场
文书、财经专业文书、经济论文等七大类经济应用文做系统介绍。
本在每一种文种的理论讲解之后，又专门增设了例文解析，选用最新的、典型的素材来进行示范，特
别关注了和体现了经济工作的发展以及写作方式的变化。
《经济应用文写作（第2版）》不仅适合高职高专经济应用文课程的教学，还适合于各类人员自学。
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章节摘录

　　3.正文　　正文是公文的核心部分，用来表达公文的具体内容。
按照规定公文的正文必须在首页上有所显示，它既是公文排版规范的要求，也是防止编造公文、保证
公文在内容上不出问题的一个重要措施。
公文正文位于主送机关名称的下1行，每自然段左空2格，回行顶格，数字、年份不能回行。
　　4.附件与附件说明　　附件是指那些用来说明、佐证正件的材料。
附件与正件共同组成一份完整的文件，两部分具有同等效力。
公文附件的内容可分为两类：一类是起补充、证明作用的附件，如图表、名单、目录、统计数据、印
证材料、参考资料等。
另一类是被正件所转发、发布的文件，如《长沙市地方税务局转发财政部国家税务总局关于印花税若
干政策的通知》（长地税函[2007]48号），其附件即被转发的《财政部国家税务总局关于印花税若干
政策的通知》。
这类附件有着实质性的内容，更为重要，而正件只相当于一个按语或者说明，正件为附件而发，没有
附件就没有正件。
这种现象在批转、转发、印发型通知中尤为多见。
　　附件说明是指用于说明附件材料的顺序名称及件数的专用格式。
附件是附在正件之后的文件材料，而附件说明是对这些文件材料的排序与注明。
公文如有附件，在正文下空1行左空2字用3号仿宋体字标识“附件”两字，后标全角冒号，然后依次标
注所附文件的序号及名称，附件如有序号使用阿拉伯数码，附件名称后不加标点符号。
　　5.发文机关印章或签署　　发文机关是公文的作者，通常标注在“落款”处，也称“下款”。
发文机关应写全称或规范化简称。
印章是发文机关对文件生效负责的凭证。
公文除会议纪要和以电报形式发出的以外，都应该加盖印章。
应盖印而未盖印的公文，应视为无效。
印章与正文必须同处一面。
用印的位置在成文时间上侧，要求上不压正文，下要“骑年压月”，加盖印章应上距正文1行之内，
端正、居中。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<经济应用文写作>>

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 5


