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内容概要

努力提高经济贸易应用文写作水平，对于推进现代化建设具有十分重要的意义。
全国各地的高等学校和中等专业技术学校都开设了应用文写作课程，有的重点大学还将中国语言考试
作为毕业和授予学士学位和硕士学位、博士学位的条件之一。
在政府经济贸易工业部门和工商企业，管理人员都在自学应用文写作，适应现代管理的要求。
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书籍目录

第一部分 经济贸易应用概论　一、学习经济贸易应用文的重要意义　二、经济贸易应用文的主要特征
　三、学习经济贸易应用文的方法　四、书稿书写规范第二部分 搜集资料方法　一、调查前的准备工
作　二、调查方式与调查方法　三、调查十项要领　四、搜集文献资料第三部分 经济贸易公文写作　
一、经济贸易公文的基本概念　二、公文种类　三、公文格式　四、行文规则　五、公文办理　六、
党的机关公文处理办法　例文一 中共中央、国务院关于治理向企业乱收费乱罚款和各种摊派等问题的
决定　例文二 印发《关于保护通信光缆线路的通告》的通知　例文三 股票托管确认公告第四部分 市
场调查报告写作　一、市场调查报告的基本概念　二、市场调查的方法与技巧　三、市场调查报告的
内容与结构　四、市场调查报告的写作要求　例文 房地产市场：让百姓敢于问津第五部分 可行性研
究报告写作　一、可行性研究报告的基本概念　二、可行性研究报告的主要内容　三、建设项目经济
评价方法　四、可行性研究报告的结构特点　五、可行性研究报告的写作要求　例文 青岛啤洒股份有
限公司开发行A股和H股所等筹集资金运用的可行性报告第六部分 生产经营计划写作　一、生产经营
计划的基本概念　二、编写生产经营计划的过程　三、生产经营计划的结构与写作要求　例文一 ××
变压器厂1979年增产节约计划　例文二 ××市治理南运河建高带状公园三年规划　例文三 ××重型机
器厂1985年7～9月产作业计划说明第七部分 经济活动分析报告写作第八部分 经济合作写作第九部分 经
济纠纷诉状写作第十部分 经济贸易书信写作第十一部分 财务报告写作第十二部分 经济贸易规章制度
写作第十三部分 经济贸易工作总结写作第十四部分 经济贸易学术论文写作第十五部分 经济贸易调查
报告写作后记
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