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前言

　　当今世界，科学技术突飞猛进，知识经济已见端倪，国际竞争目趋激烈。
教育在综合国力的形成中处于基础地位，国力的强弱越来越取决于劳动者的素质，取决于各类人才的
质量和数量，这对于培养和造就我国21世纪的一代新人提出了更加迫切的要求。
　　作为高等教育体系中的一个重要组成部分，高等职业教育近几年来进入了高速发展时期，其中财
经专业学生占有相当大的比例。
围绕培养财经专业高技能人才这个根本目标，加强财经专业的教材建设是实现教学计划，达到培养目
标的重要保证，是加强教学管理、提高教学质量的重要措施，是深化教学改革、提高人才培养质量的
根本途径。
教材建设重在提高质量，培育特色。
　　经过多方努力，“21世纪高等职业教育财经专业核心课程系列教材”已正式出版发行。
这是十几所院校几十位既具有扎实的理论基础，又具有丰富的实践经验的“双师型”教师倾注了大量
的人力、物力和财力共同努力的结果。
　　本套教材编写的特点是：第一，力求做到理论与实际相结合，既保持理论体系的系统性和方法的
科学性，更注重教材的实用性和针对性。
第二，每本教材的编写，注意吸收国内外优秀教材的成果，教材力求深入浅出、突出重点和通俗易懂
。
第三，在广泛调查研究的基础上，经过多所高等职业院校一批有着丰富教学和实践经验的专家学者的
论证和推荐，优化选题，优选编者。
　　值此出版之际，我们谨向所有支持本套教材出版的各校领导和参编老师表示诚挚的谢意。
　　济南铁道职业技术学院党委书记刘邦治对本套教材的顺利出版，给予了大力支持，我们深表谢意
。
同时感谢立信会计出版社陈曼女士对本套教材的热情帮助。
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内容概要

　　本书共九章，内容包括总论、行政公文、常用事务文书、市场调研与经营决策文书、经济契约文
书、招标投标文书、财会文书、商务文书以及经济论文。
无论是日常工作中个人交流所需，还是机关或部门之间的交流所需，对于各类文书，本教材都有涉及
，内容广泛，针对性强。
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章节摘录

　　1　总论　　1.1　财经应用文概述　　1.1.1　应用文的概念与分类　　在现代社会发展的漫长历
史中，应用文作为一种处理实际事务和解决实际问题的实用文体，在人们的生活、工作和学习中被广
泛使用，促进了信息的有效沟通。
所谓应用文，就是人们用来处理公私事务、沟通信息的一种具有惯用格式和实用价值的文书。
　　在长期使用过程中，应用文有了一些约定俗成的内容，如相对固定的格式和具有确定性的内容等
。
应用文是为解决实际问题、处理事务而写的，有较高的使用频率，实用价值突出。
　　因其突出的直接实用价值，应用文已被运用到社会生活的各个领域，形成样式繁多的文体。
按照不同的标准，可以将应用文分为不同的种类。
按照内容、性质及使用的范围，大体可分为两类：一类是通用应用文，主要包括行政公文和日常事务
文书。
行政公文是机关、团体、企事业单位用来处理公务的文件，具有法定效力和规范体式，是依法行政和
进行公务活动的重要工具，包括命令（令）、决定、公告、通知和报告等；日常事务文书是单位和个
人在日常生活和工作中使用的条据、书信、计划、总结等用于处理一般事务的文书。
另一类是专业应用文，应用于不同领域、不同行业的专门工作业务中，如财经应用文、科技应用文和
军事应用文等，具有很强的专业性。
　　⋯⋯
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