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内容概要

本教材的编撰以文种为主干、以案例为核心，具有很强的实用性，既适于教学实践，也方便读者自学
。
全书收录34个文种，分为五编：行政公文写作(即国家行政机关公文)，常用文书写作(包括规章制度、
计划、总结、述职报告、调查报告、求职信和新闻)，专业拓展写作(包括合同、经济活动分析报告、
经济预测报告、商业计划书、招标投标书、可行性研究报告、审计报告、广告、说明书和诉讼文书)，
毕业论文与学位论文写作，就业与深造应试写作(包括公务员申论考试，MBA、MPA及MPAcc入学写
作考试两种)。
每编设计有案例训练题，书末附录“第一编至第三编部分案例训练题参考答案”。
    本教材秉承我校经济写作教材的一贯风格，力求做到两个规范：注重写作知识介绍的规范和写作文
本的规范化要求。
凡有法定规范(行业、部门或国家标准)的文种，如行政公文、合同、法规规章、审计报告、学位论文
乃至说明书等，一律以法定规范为准；日常通用文书则按约定俗成的规范进行介绍。
第一编与第四编附录多种国家标准和有关规范，以备读者杏阅。
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国家标准·校对符号及其用法(GB／T 14706-93)    附录四  中华人民共和国国家标准·科学技术报告、
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章节摘录

　　因为议案用于提请审议事项，所以，提请审议的事项应该是已经成熟的、可以直接付诸实施的方
案或计划，一旦获得人民代表大会或其常务委员会的批准，该方案或计划就具有法定的行政效力；这
是议案写作的关键之处。
例如，《上海市人民政府提请作出关于加强本市城镇职工养老保险基金征缴决定的议案》就是一个十
分成熟、切实具体、可以立即实施的行动方案：　　为确保本市离退休人员养老金按时足额发放，并
尽快过渡到养老保险基金全额征集、全额拨付，实行收支两条线，现提请市人大常委会就加强本市城
镇职工养老保险基金征缴作如下决定：　　一、本市范围内城镇的机关、企业、事业单位（以下简称
缴费单位）应当按照《上海市城镇职工养老保险制度改革实施方案》的有关规定，及时办理养老保险
登记手续并按时足额缴纳养老保险费。
　　二、社会保险经办机构有根据认为缴费单位有逃避缴纳养老保险费义务行为的，可以在规定的缴
费期之前，责令限期缴纳养老保险费；在限期内发现缴费单位有明显的转移、隐匿其财产的迹象的，
社会保险经办机构可以书面通知缴费单位在规定期限内提供缴费担保。
如缴费单位逾期未能提供缴费担保的，社会保险经办机构可以申请人民法院采取下列缴费保全措施：
　　（一）书面通知缴费单位开户银行或者其他金融机构暂停支付缴费单位相当于应缴纳养老保险费
款额的存款。
　　（二）扣押、查封缴费单位的价值相当于应缴纳养老金保险费款额的商品、货物或者其他财产。
　　因采取缴费保全措施不当，使缴费单位的合法权益遭受损失的，社会保险经办机构应当承担赔偿
责任。
社会保险经办机构承担的赔偿费用，不得在养老保险基金中列支。
　　三、劳动和社会保障行政部门应当定期对养老保险费的缴纳情况进行监察。
缴费单位未按照规定办理养老保险登记手续，应当责令其限期办理养老保险登记手续，并对缴费单位
法人代表或者有关责任人处以3000元以下的罚款。
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编辑推荐

　　作为一本应用性的写作教材，《经济写作（第4版）》的主要特色有：　　一、注重写作知识的
规范性，强调写作文本的规范化。
　　经济写作属于应用写作的范畴，应用写作遵循两个原则，即法定规范和约定俗成规范。
本教材注重写作知识介绍的规范和写作文本的规范化要求。
凡有法定规范（如行业、部门或国家标准）的文种，如行政公文、合同、法规规章、诉讼文书、学位
论文乃至说明书等，一律以法定规范为准；凡日常通用文书如计划、总结、述职报告、调查报告等，
则按约定俗成的规范进行介绍。
教材的内容（包括多种附录）和案例训练的设计等也都围绕这一点，旨在培养并提高学生文本规范方
面的意识和能力。
　　二、适于采用以文种为主干、以案例力核心的教学方法。
　　本教材以文种知识介绍及训练为编撰体例，分五编：行政公文编（即国家行政机关公文）、常用
文书编（如规章制度、计划、总结、述职报告、调查报告、求职信和新闻等）、专业拓展编（如合同
、经济分析报告、经济预测报告、商业计划书、招标投标书、可行性研究报告、审计报告、广告文案
、说明书和诉讼文书等）、学位论文编和就业与深造应试写作编（如公务员申论考试，MBA、MPA
及MPAcc入学考试等）。
为加强训练，每一编都设计有“案例训练”题，书末附录第一至第三编部分案例题的参考答案。
　　三、将经济写作建设成为一门提高大学生文化素质和能力的课程。
　　本教材的编撰坚持以学生为本的宗旨。
写作是一种素养，是一种能力，更关系到学生的创造性思维。
富于创新意识的写作能力的培养，是提高大学生综合素质的重要内容之一。
经济写作的课程性质应该定位在提高大学生的文化素质和能力上。
在今天，刚入大学的多数学生母语根底仍不扎实，培养与提高学生母语表达能力，使之达到较高的水
准，是写作课程的使命，也是一项重要而艰巨的工作。
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