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内容概要

内 容 提 要
本书全面地介绍了经济信息、经济调研报告、经济活动分析报告、
经济公文、经济契约、经济宣传文体、经济法律文书、经济管理文书、
外贸文书、审计文书、经济理论文体等各体裁的写作规律、要领、要求、
方法和技巧，体式规范，并附有各类文体的规范、典型的例文。
在内容
表达上，力求简明、规范、通俗、实用，力戒繁琐、深奥、抽象、空泛，
使读者能学以致用。

本书既可作经济院校和工商、金融、财经、外贸、管理专业教材用
书，也可供经济战线的广大干部、职工自修之用。
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作者简介

欧阳洁，1964年生。
湖南长沙市人。
经济
学硕士，国防科技大学副教授。
已出版专
著两部：《实用经济学》、《新经济学》。
主
编、参编《改革与探索》、《现代经济实用
写作》、《发展战略概论》等论著或教材近
10部。
在全国各报刊上发表论文50余篇。

其中有10余篇论文被评为全国或省级学
术年会优秀论文。

周道生，1946年生。
湖南祁东县人。
湖南
税务高等专科学校副教授。
1966年毕业于
湖南师范大学中文系。
出版的个人专著有
《中国市代赋税典籍选析》、《先秦两汉赋
税思想史论》、《中华文物之最》。
其中《中
国古代赋税典籍选析》获湖南省第二届社
会科学优秀成果奖。
主编并出版了《在爱
国主义旗帜下》、《高等财经语文》。
参编并出版了《实用写
作教程》、《文学名篇选读》、《税务实用写作》、《经济管理实
用写作》、《中国历史文物大辞典》、《大众哲学新编》等教材
和著作12部，发表哲学、美学、文艺理论、赋税思想史研
究论文和报告文学作品共33篇。
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书籍目录

目 录
序
第一章 导 论
一 经济写作的性质和类别
二 经济写作的特点和功用
三 经济写作的总体原则要求
四 提高经济写作能力的途径
第二章 经济信启
一 概述
二 经济索引和经济快报
三 经济文摘
四 经济综述
五 经济述评
第三章 经济调研报告
一 概述
二 市场调研报告
三 经济预测报告
四 企业管理咨询报告
第四章 经济活动分析报告
一 经济活动分析报告的含义和类别
二 经济活动分析报告的特点和功用
三 经济活动分析的基本方法
四 经济活动分析报告的基本格式
五 撰写经济活动分析报告的基本要求
第五章 经济公文
一 经济公文的含义和类别
二 经济公文的特点和功用
三 经济公文的构成部分和基本格式
四 常用经济公文的写作
第六章 经济契约
一 概述
二 经济条据
三 协议书
四 经济合同
五 招标书和投标书
第七章 经济宣传文体
一 概述
二 经济消启
三 经济通讯
四 经济人物专访
五 经济广告
六 商品说明书
第八章 经济法律文书
一 概述
二 经济纠纷诉讼文书
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三 经济纠纷仲裁文书
四 经济纠纷判决文书
五 其他经济法律文书
第九章 经济管理文书
一 概述
二 经济工作计划
三 经营决策方案
四 经济工作总结
五 经济工作简报
第十章 外贸文书
一 概述
二 外贸业务函电
三 国际经贸调研报告
四 中外合资项目意向书
五 中外合资项目建议书
六 中外合资企业章程
七 涉外经济合同
八 涉外贸易索赔 理赔书
第十一章 审计文书
一 概述
二 审计通知文书
三 审计报告文书
四 审计结论和决定
五 其他审计文书
第十二章 税务文书
一 概述
二 税务登记
三 纳税通知书
四 税务违章处理报告
五 税务行政复议申请书
第十三章 经济理论文体
一 概述
二 经济言论
三 经济评论
四 经济工作研究
五 经济论文
主要参考书目
后 记
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