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内容概要

　　《全国高职高专教育精品规划教材：经济应用文写作》是依据当今社会经济发展对经济应用文写
作的实际需求，坚持理论与实践相结合的原则，在介绍各种经济应用文文体基本理论的同时，还着重
介绍了相应的经典例文，特别是在每章的思考与实践中，要求根据具体材料撰写各种文体，从而切实
提高读者的实践写作能力。
　　《全国高职高专教育精品规划教材：经济应用文写作》共有10章，采用总分结构。
第一章简单介绍了经济应用文的基本理论，后九章详细分析了九类文体的具体写作。
主要内容包括经济应用文导论、常用法定公文、经济日用文书、经济事务文书、经济报告文书、经济
协约文书、经济公关文书、经济诉讼文书、经济外贸文书和经济学术文书等。
　　《全国高职高专教育精品规划教材：经济应用文写作》具有全面性、实践性和创新性的特点，不
仅可作为高校经济类和管理类专业的学生用书，还可用于社会上各类经济管理人员的参考书。
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章节摘录

　　3000多年来，应用文随着社会的不断发展而不断发展，应用文的种类更加繁多，使用范围更加广
泛。
特别是改革开放30多年来，社会日益发达，经济日益繁荣，应用文进入了一个前所未有的发展机遇期
，应用文已经成为社会管理、宣传告晓、沟通信息、公关交际、考查凭证和调查科研的一种必备工具
。
　　进入21世纪以来，随着我国以经济建设为中心的具有中国特色的社会主义市场经济体制的逐步完
善，截至2009年年底我国已经成为世界第三大经济体，并且很快将超越日本成为世界第二大经济体，
这将使得经济成为人们社会生活中最重要的组成部分。
与此同时，经济的飞速发展，极大地带动了经济类、法律类和学术研究类应用文的快速发展，也就给
应用文的发展提出了新的挑战和机遇。
社会的巨大变革在带给应用文创新发展肥沃土壤的同时，也势必将淘汰一些过时的应用文文体，所以
在学习和使用应用文时，一定要与时俱进，不断推陈出新，只有如此才能使应用文紧随时代的发展而
不断发展。
　　（二）应用文的类型　　凡天下文章，皆分为两类：一类是实用文，另一类是文学作品。
实用文又有广义和狭义之分，广义的实用文是指一切非文学作品，如应用文、理论文、广告文和史传
文等，狭义的实用文专指应用文。
本书中提及的实用文专指狭义的实用文。
　　应用文种类极其繁多，覆盖范围非常广泛，分类方法更是多种多样。
这里可以按照不同的标准和视角来进行如下划分。
　　按照表达方式来分，可以将应用文分为说明性应用文、议论性应用文和叙述性应用文三种类型；
按照适用主体来分，可以将应用文分为公务应用文和私务应用文两种类型；按照实用领域来分，可以
将应用文分为党政机关应用文、经济应用文、公关应用文、涉外应用文、法律应用文、科研应用文和
军事应用文7种类型；按照使用功能来分，可以将应用文分为指挥性应用文、报请性应用文、知照性
应用文、调研性应用文、计划性应用文、公关性应用文、法规性应用文和记录性应用文8种类型。
　　综观以上四种分类方法，各有利弊，本书从应用文的使用范围和功能双重角度来看，将应用文分
为以下四大类别。
　　1.法定公文　　法定公文是国家党政机关的特定部门制定和颁布的各级党政机关处理各种公务时
使用的文书，可以分为党的机关公文和行政机关公文两大类型。
　　党的机关公文是指党的机关实施领导、处理公务的具有特定效力和规范格式的文书。
根据1996年5月3日中共中央办公厅印发的《中国共产党机关公文处理条例》，党的机关公文类型主要
有决议、决定、指示、意见、通知、通报、公报、报告、请示、批复、条例、规定、函和会议纪要14
种。
　　⋯⋯
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