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内容概要

　　《日常实用文书写作系列丛书：最新财会文书写作技法与范例》为财会人员日常文案写作参考用
书，介绍了财务人员日常使用的专业文书写作要求和方法，并附有大量的例文以供参考。
简要介绍各种财务文书的文种特点、写作要领，全面收录相关财务文书的典型案例，机关、团体、企
事业单位财务人员必备参考。
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书籍目录

第一编 财会通用类文书写作
　第一章　指导性文书写作
 　第一节　决定
 　　一、决定的概述
　　 二、决定的写作技巧
　　 三、决定的写作范例
 　　▲关于年度财务检查的处理决定
　　 ▲关于发布财务管理条文的决定
 　　▲关于表彰财务工作先进集体和先进个人的决定
　　 ▲关于更换财务负责人的董事会决定
 　　▲关于对生产统计财务人员进行奖励的决定
　 第二节　批复
 　　一、批复的概述
　　 二、批复的写作技巧
　　 三、批复的写作范例
 　　▲关于城市合作银行财务监管问题的批复
　　 ▲关于企业财务监督办法的批复’
 　　▲关于增值税先征后返财务处理的批复
　　 ▲关于成立财务核算中心的批复
　　 ▲关于在处罚决定中罚款金额计算问题的批复
　第二章晓谕性文书写作
　　第一节　通知
　　 一、通知的概述
　　 二、通知的写作技巧
　　 三、通知的写作范例
　　 ▲关于享受政府特殊津贴的高级专家免税的通知
 　　▲关于印发财务管理办法的通知
　　 ▲关于外商投资企业若干财务问题的通知
 　　▲关于财务验收事项的通知
　　 ▲关于做好年终各项财务工作的通知
 　　▲关于进一步加强机关财务管理的通知
　　第二节　通报
　　 一、通报的概述
　 　二　、通报的写作技巧
 　　三、通报的写作范例
　　 ▲关于全省物价情况的通报
　　 ▲县第二次村级财务公开情况通报
 　　▲关于年度财务管理工作考核的通报
　　 ▲财务会计信用等级评定结果通报
 　　▲关于塘桥镇村级财务检查情况的通报
　　第三节　公告
　　 一、公告的概述
　　 二、公告的写作技巧
　　 三、公告的写作范例
 　　▲俱乐部阶段财务公告
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　　 ▲关于财务信息网使用问题的公告
　　 ▲关于更正公司有关财务指标的公告
　　第四节　通告
　　 一、通告的概述
　　 二、通告的写作技巧
 　　三、通告的写作范例
　　 ▲关于公开招考财务总监的通告
　　 ▲关于招聘财务人员的通告
 　　▲关于做好外商投资企业财务决算工作的通告
　　第五节　公报
　　 一、公报的概述
　　 二、公报的写作技巧
　　 三、公报的写作范例
 　　▲住房公积金财务公报
　　 ▲城市建设统计公报
 　　▲财务司年度城市建设统计公报
　　第六节　启事
　　 一、启事的概述
　　 二、启事的写作技巧
第二编　财会事务类文书写作
第三编　财会管理类文书写作
第四编　财会研究类文书写作
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章节摘录

　　3.建议与对策　　（1）普及税法教育，增强纳税意识　　①各级党政部门，特别是领导干部，要
带头学习、宣传税法，做依法办事的模范，克服和纠正部分同志中存在的本位主义、以言代法和随意
开减免税口子的做法，维护税法的统一性和严肃性。
　　②对各类纳税人进行经常性的依法照章纳税的教育，提高纳税人遵守税法和按照财务会计制度办
事的自觉性，对个体工商业户、个人承租企业等纳税人，税务和工商部门要定期举办税法学习班。
　　③在全社会开展税法的普及教育工作。
建议尽快把税法的宣传纳入各级人大的普法教育中去。
如暂时有困难，应以省政府名义搞一次税法宣传月活动。
具体工作由税务局负责。
　　（2）建立廉政制度，切实解决以税谋私的不正之风。
　　①建立公开办事制度，加强群众监督。
税务部门要建立税收法规公开、征收管理公开、减免税公开、处罚公开、纪律公开的制度，要在繁华
街口设举报信箱和举报站，对以权谋私的税务人员认真检查，公开从严处理，使纳税人员真正置于制
度约束和群众监督下。
　　②强化制约机制，严格奖惩制度，要实行“互换制”，定期互换基层专管员的管户，定期交流基
层征收单位的领导干部，对每个岗位的税务干部都要建立严格的岗位责任制和奖惩制度。
发现偷漏税问题，要重点追究税务人员的责任，并要按有关规定给偷漏税人员以经济的、行政的和法
律的处罚。
　　③建立严格的招干、招工制度。
税务部门招收干部，必须经过严格的考试。
考试不合格的一律不予接收。
 　　⋯⋯
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编辑推荐

　　简要介绍各种财务文书的文种特点、写作要领，全面收录相关财务文书的典型案例，机关、团体
、企事业单位财务人员必备参考。
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