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前言

　　财会专业是一门始终有广泛社会需求的专业，无论是企事业单位还是行政机关，也无论是国有、
集体还是民营单位，哪行哪业都离不开会计。
我们编辑出版的高职高专财会专业系列规划教材，以教育部制定的《高职高专教育基础课程教学基本
要求》为指导，以传统的会计理论为基础，同时贯彻国家最新的政策、法规和要求，与国际惯例趋同
，融会经济学、管理学、法学、数学、写作和英语等多学科知识，结合现代计算机技术及网络的实际
应用，使学生系统地学习和掌握基本理论、基本技能和实用技术，达到具有从事会计业务、财务管理
所必备的专业知识和分析问题、解决问题的能力。
　　本套系列规划教材的培养目标是：适应社会主义现代化建设需要，具有较强的会计职业能力，又
具备管理、经济、法律和会计学方面的知识，德、智、体、美获得全面发展的，从事会计业务、财务
管理等实际工作的应用型专门人才。
　　本套系列规划教材教学的基本要求是：使学生系统地掌握会计学、管理学、经济学和相关的国内
外法律法规的基本理论和基本方法；掌握会计学的定性、定量分析方法和电算化方法，具有分析和解
决财会问题的基本能力；熟悉国内外与会计工作相关的方针、政策、法规和国际惯例，增强法制观念
，培养职业道德；能阅读本专业的英文资料，并具有一定的英语听说能力，英语应用能力达到适应会
计工作岗位的要求；能够通过计算机等级考试和职业资格统一鉴定考试并获得相关证书。
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内容概要

本书是根据教育部《高职高专教育基础课程教学基本要求》和《高职高专教育专业人才培养目标及规
格》编写的。
本书根据市场经济新形势下财经及相关工作领域的实际要求，从高职高专财经及相关专业技能培养目
标出发，遵循由浅入深、循序渐进的教学规律，选取与财经工作密切相关并在实际工作中经常使用的
应用文体作为主要教学内容，力求三个创新，即编写体系创新、应用写作技能训练模式创新、案例内
容创新。
通过一系列写作训练，旨在提高学生财经应用写作实际应用能力，实现财经应用写作技能训练的目标
。
    全书共8章，内容包括：财经应用写作概述、通用应用文体写作(上)——公务文书、通用应用文体写
作(下)——事务文书、财经宣传文体写作、财经业务应用写作、财经法律文书写作、财经职务应用写
作、财经毕业论文。
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章节摘录

　　第1章 财经应用写作概述　　1.3 财经应用文的特点和种类　　1.3.1　财经应用文的特点　　财经
应用文既然是应用文的一种，自然也同其他应用文一样具有一些共同特点，除此之外，它还具有自己
的特点。
　　1．政策性　　财经应用文产生于财经业务的需要，受财经业务活动的制约。
国家机关、社会团体、各企事业单位和其他经济组织等，都必须遵循有关的法律、法规及规章制度组
织和实施其业务活动，而法律、法规及规章制度都是国家权力机关根据党和国家的方针、政策制定的
。
所以，反映财经业务活动的应用文必然具有鲜明的政策性，有的财经应用文本身就是某一政策的体现
。
因此，财经应用文的写作必须以党和国家的方针、政策为指导，严格遵守有关的法律、法规，才能充
分发挥其服务经济建设的巨大作用。
否则，违反政策的财经应用文会给经济工作带来难以估量的损失。
　　2．受命性　　财经应用文写作是一种典型的缘事受命的被动行为，它需要写作者具有一定的政
策水平、理论素养和文字表达能力，以便准确地表达领导者的意图，更好地反映单位全体成员的意愿
。
写作时必须代单位立言，做单位忠实的“传声筒”，不能自作主张抒发己见，不能随意铺排、任意发
挥，这些要求都是由写作的受命性所决定的。
文学写作强调“自我观点”的抒发，写作过程即是“主观自我的表达过程”。
它一般以个体的“小我”为叙述角度，通过艺术形象间接展示“小我”的观察、感受、经历、爱憎等
。
财经应用文的写作具有“遵命性”与“从属性”。
作者一般是法定的机关或组织，具体执笔人只是“遵命”行文，从属于他所代表的“法人”。
撰稿的内容不是表达个人的某种意愿，只能代表机关单位或企业的意志，是“大我”的见解和主张，
叙述的角度不是“我”而是“我们”。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　本套教材定位于高职高专财会专业教学，其特点表现在：　　贯彻国家财政部最新的企业会计准
则及其应用指南。
　　在内容和体系上切合高职高专教学实际，符合培养目标与会计工作岗位的要求。
　　选用有实际应用价值的实例、案例，促进对概念、方法的理解。
　　基础理论课程和模拟实训教程一一对应，便于学生理解、掌握所学知识。
　　《零距离上岗·高职高专财会专业系列规划教材：财经应用写作》根据21世纪市场经济新形势下
财经及相关工作领域的实际要求，针对高职教育财经及相关专业技能培养目标，遵循由浅入深、循序
渐进的学习规律，选取与财经工作密切相关并在实际工作中经常使用的应用文体作为主要内容。
在介绍各种应用文体时，每个部分都针对该文体的独特性，给出了相应的范文分析及解析，并配套相
应的课堂讨论和应用实训题，便于学生对应用文体的写作技巧及时掌握，同时与工作实践实现了零距
离的衔接。
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