《经济应用文写作》重要知识点

1. 关于计划,是一个统称,常见的还有规划、安排、打算、设想、要点、常见、方案等名称。
2. 紧急程度分“特急”和“急件”两种。
3. <<关于成立国中央财经大学的通知>>属于知照性通知。
4. 下列关于反诉状的写作要求。要扣“反”字做文章。叙事行文要站在与原诉相对的立场上，提出与原诉相对立的诉讼请求。
5. 一篇完整的经济学术论文应有以下结构：标题;作者署名;摘要;关键词;正文;注释与参考文献。
6. 关于函的说法,正确的是一函一事。
7. 关于声明,说法正确的是声明是带有庄重，严肃性的说明。
8. 总结的标题大致有以下写法，是指：文件式标题；一般文章式标题；新闻式标题。
9. 经济应用文在结构安排上，正文的写作大致有：横式结构；纵式结构；纵横交叉式结构。
10. 关于反诉，正确的是反诉状的目的是在于使反诉与原诉合并审理，以抵销或吞并原诉的请求。

11. 关于公文密级，正确的说法是：秘密等级分为三等：绝密、机密和秘密。
12. 抄送机关是指：抄送机关是指除主送机关以外需要执行的或知晓公文的其他机关。

13. 起诉状是指：民事起诉状、刑事自诉状、行政起诉状。
14. 关于答辩状，正确的陈述是：答辩状只是被告人行使自己法律权利的一种形式，没有别的作用。 

15. “寻代理商”属于 征求类启事。
16. 请示一般在以下一些情况中使用，因工作中有某些特殊情况，一时难以执行上级有关指示精神、规定，需要上级给予变通处理的。

17. 关于会议纪要与决议，决议是在大会上形成及通过的决定，具有很强的权威性。
18. 与公文中的事由最密切的是标题。
19. 公文根据行文方向可分为三类：上行文，下行文，平行文。
20. 关于发文字号的构成：由“机关代字”、“年份”、“序号”三部分组成。
21. 答辩状的写作要求：有的放矢，针对原诉而作。
22. 行政起诉状具有以下特点：代表民间的原告和代表官方的被告在行政诉讼中的法律地位平等。

23. 关于通报,正确的说法是：通报包括表扬性通报，批评性通报和情况通报。
24. 关于上诉状,下列说法正确的是：上诉状显示了诉讼活动中，诉讼当事人的法律地位是完全平等的。
25. 关于条据,正确的说法是：凭证性条据是单位、个人之间发生财务往来时，一方写给另一方的字据凭证。
26. 经济消息的写作要求：内容要真实。
27. 关于公文,下列正确的说法是：报告和请示是下级部门向上级部门报送的公文。
28. 关于申诉和申诉状,下列正确的说法是：申诉状由行政诉讼和民事诉讼（ 称为可“申请再审”）的当事人向原审人民法院或上一级人民法院提出. 刑事诉讼的当事人，被告人及其家属或其他公民向人民法院和人民检查院提出。

29. 关于起诉状,下列正确的说法是：起诉状属于民用性质的诉讼文书。
30. 诉讼文书中的语句，没有错误的是：男方多次提出不合理的要求，阻碍问题的顺利解决。    

31. 经济应用文的特点包括：实用性、针对性、真实性。
32. 经济应用文结构的类型有：并列式、递进式、条款式。
33. 启事的写作要求：内容要单一、语言要简洁、事实要真。
34. 会议纪要的写作要求：突出主旨;层次清晰，脉络分明；要记录会议的全部情况；要及时迅速反映。
35. 合同的特点：合法性、规范性、制约性。
36. 诉讼文书说理要：繁简得当、有证有驳、依法说理。 

37. 构成起诉状的基本条件是：产生了原告和被告、写明诉讼请求、诉讼理由和诉讼的根据、可引起诉讼程序的发生。
38. 诉讼文书的选材也应准确，可以理解为：要有针对性; 援引法律要确切; 要突出重点。   

39. 经济学术论文按照其论述的方式分，可分为：论证性经济论文、争辩性经济论文。
40. 经济学术论文的选题大致有如下方法和途径：从经济活动的实践中选题；以作者的优势和专长来选题；从经济研究成果中选题。
41. 声明的写作要求：事实要清、措辞要严。
42. 常用诉讼文书的说理：依法说理、有证有驳、繁简得当。
43. 起诉必须符合这样的条件：是原告是与本案有直接利害关系的公民、法人和其他组织。是有明确的被告，即侵害原告权益的起诉对象的基本情况应当明确。有具体的诉讼请求和事实、理由。还必须是属于人们法院受理范围和受诉人民法院管辖。
44. 发言稿的写作要求：明确目的、看准对象；观点鲜明、突出重点；通俗易懂，简练明快。
45. 市场预测报告的特点：预见性;科学性；综合性；时效性。
46. 通报的种类包括：表彰性的通报、批评性的通报、情况通报。
47. 经济应用文的语言特点：介词多修饰行的词语少；专用词多语气词少；文言词多口语少。
48. 经济活动分析报告的特点：定期性；检验性；数据对比性；指导性。
49. 经济应用文的材料：围绕主旨选材；材料必须真实准确；选择典型的材料；选择新颖的材料。
50. 经济应用文主要的表达方式有：叙述的方式；议论的方式；说明的方式。
51. 常用诉讼文书的主旨：以正确为原则、以鲜明为旨归。
52. 经济应用文的主旨要求是：B主旨必须单一；C主旨必须明确；D主旨必须正确。 

53. 按规定，报告中不得夹带 请示 事项；答复性报告的内容要有 针对 性，不能答非所问。

54. 为了办公自动化的需要，从文件中抽象出来，能够概括文件基本内容并经过规范化处理的名词或名词性短语，叫做 关键词 。

55. 向国内外宣布重要事项或法定事项，要用_公告_；在一定范围内公布应当遵守或周知的事项，要用_通告__。

56. 根据诉讼性质的不同，我国把起诉状分为民事起诉状、行政起诉状、刑事起诉状 三类。

57. 公文的秘密等级按从重到轻的顺序依次是绝密”、“机密”、“秘密。

58. 公文是有关机关、部门、单位在管理过程中所形成的具有__法定效力__和__规范体式__的文书，是依法行政和进行公务活动的重要工具。

59. 经济新闻同其他新闻一样，可以由五个部分组成，即标题、导语、主体、_背景材料和结尾组成。                       

60. 构成公文标题的三个基本要素：发文机关名称、事由及文种。

61. 平行文是指平级单位或_不相隶属_的单位之间往来的公文，主要有函等。
62. 通报按性质和内容的不同，可分为_表彰性通报_、__批评性通报_、_情况通报_。

63. 简报的格式总体上可分为三个部分：_报头、_报核_、_报尾_。

64. 经济活动分析报告的全文的核心一般由三部分组成：基本情况、原因剖析、意见建议
65. 公文的紧急程度可分为“急件”和“特急”两种。
66. 写作调查报告须注意哪些方面？调查报告的写作要求：一、忌表面化的调查；二、忌堆砌数据，不作分析；三、忌脱离材料。
67. 什么是签发人？根据行文关系来说，那一类公文要注明签发人、会签人姓名？ 签发人是指在核准公文文告后同意发文的机关单位负责人的签名。上行文应当注明签发人、会签人姓名。其中“请示”应当在附注处著名联系人的姓名和电话。公告和通告有哪些异同？公告和通告都属于公开告知性的公文，在使用上两者有所不同，主要区别在于：公文告知的范围大于通告，面对社会，面对国内外；而通告告知的对象局限于一定的范围内，如某一路段，某一管辖区，某一地区。公告的约束小于通告。公告的内容在于让人知晓；而通告的内容大多不仅在于知晓，有的还在于遵守，具有一定的法律约束性。公告的事项比通告的事项更为重大，政治性更强。而通告的事项月一定的管辖范围所限制，所以，不在其范围内的人和单位可以不关注。公告的发文机关级别一般较高，而通告的发文单位是一些国家行政职能管理部门，其他一些企事业单位、社会团体组织也可制发通知。

68. 简述请示和报告的主要区别：行文目的不同。请示行文主要是为解决问题而写的，所以审计要给予批复或指示；报告行文主要是汇报工作、反映情况、答复问题等，一般不要求上级回文答复，即使是建议性的报告，也不要求上级专门回文。内容含量不同。请示的内容单一，一份请示只涉及某一方面的问题，一文一事；而报告的内容容量大，尤其是工作报告，它可以对工作的各个主要方面的情况同时汇报，数事并谈，而且比较具体。行文的时间不同。请示必须在事前行文，不允许先斩后奏，造成既成事实后写请示。被报告在事前、事中、事后均可行文。    

69. 经济活动分析报告的写作要求：经济活动分析报告的写作要求：（一）以党和国家的方针政策、可需理论为指导。（二）以翔实、准确的资料数据为基础。（三）以实事求是的严谨态度进行分析研究。（ 四）以切合实际的意见、建议指导实践（ 五）以精炼、中肯的语言阐述报告。  

70. 总结的基本要求：报告中不得夹带请示事项，需要上级答复批批准的，应用“请示”行文。工作报告、情况报告的内容要真实，不能弄虚作假，有成绩，不夸大其辞；有问题，不缩小隐瞒，须如实反映，这样才有利于上级把握准确、真实的情况，作出正确的指导和决策。对于答复性的报告，切勿答非所问，或含糊其辞，回避事实，必须有问必答，有答则明。
71. 报告要突出重点，详略得当。有些报告内容比多，写作时不能一应局限，面面俱到，什么都写。要有针对性地选择主要的事实材料，然后进行合理安排和组织，做到重点、主次分明、有祥有略、调理清晰。                         

72. 调查报告的写作要求：一忌表面化的调查；二忌堆砌数据，不作分析；三忌脱离材料

73. 批复的写作要求 ：批复要有针对性；批复要有原则性；批复的态度要明确                          

74. 总结的基本要求：一要实事求是  二要突出重点   三要学会摄要
75. 调查报告的写作要求：一忌表面化的调查；二忌堆砌数据，不作分析；三忌脱离材料
76. 经济活动分析报告常见的分析分析方法有哪几种?比较分析法    因素分析法   动态分析法

77. 经济学术论文的选题有哪些方法和途径？   经济学术论文的选题大致有如下方法和途径：从经济活动的实践中选题；以作者的优势和专长来选题；从经济研究成果中选题。              

78. 合同书的主要条款有哪些?合同书的主要条款：（一）当事人的名称或者姓名和住所；（ 二）标的.   （三）数量. 主要指标的数量。包括正确、统一的计算单位。（四）质量. 指双方在合同中约定的苗的的质量及要达到的标准。（五）价款或者报酬.（六）期限、地点和方式；（ 七）违约责任（ 八）解决争议的方法

79. 市场预测报告有哪四个特点？预见性     科学性     综合性  时效性

80. 经济学术论文的选题有哪些方法和途径？    从经济活动的实践中选题、    以作者的优势和专长来选题、从经济研究成果中选题。   

81. 写总结应注意哪些问题？   一要实事求是  二要突出重点   三要学会摄要。
82. 报告的写作要求：报告中不得夹带请示事项，需要上级答复批批准的，应用“请示”行文。工作报告、情况报告的内容要真实，不能弄虚作假，有成绩，不夸大其辞；有问题，不缩小隐瞒，须如实反映，这样才有利于上级把握准确、真实的情况，作出正确的指导和决策。对于答复性的报告，切勿答非所问，或含糊其辞，回避事实，必须有问必答，有答则明。报告要突出重点，详略得当。有些报告内容比多，写作时不能一应局限，面面俱到，什么都写。要有针对性地选择主要的事实材料，然后进行合理安排和组织，做到重点、主次分明、有祥有略、调理清晰。
83. 总结与报告的区别是什么？   行文目的不同。请示行文主要是为解决问题而写的，所以审计要给予批复或指示；报告行文主要是汇报工作、反映情况、答复问题等，一般不要求上级回文答复，即使是建议性的报告，也不要求上级专门回文。内容含量不同。请示的内容单一，一份请示只涉及某一方面的问题，一文一事；而报告的内容容量大，尤其是工作报告，它可以对工作的各个主要方面的情况同时汇报，数事并谈，而且比较具体。行文的时间不同。请示必须在事前行文，不允许先斩后奏，造成既成事实后写请示。被报告在事前、事中、事后均可行文。                        

84. 调查报告与总结区别是什么：行文的目的不同。调查报告行文的目的侧重于对事物情况的探讨、发现、了解，认识事物的客观规律。总结侧重于自己所做的事做得如何进行评价，总结经验教训，以推动下一部的工作，是对计划落实情况的检查。   行文的时间不同。调查报告的写作是不定期的，发展新情况、新问题，随时可以展开调查、事前事后均可以调查。而总结大多数定期的，年末、月末，或者某一阶段工作结束，都要作常规总结，是一种事后的行为。反映的范围不同。调查报告所反映的范围，可以是本单位的，也可以是外单位的，更多的是社会上的人和事。而总结局限于对本单位、本部门、本地区的人和事作总结，不涉及外单位，不涉及社会上的事情。    熟悉的程度不同。调查报告中调查者对被调查的人或事，大多并不十分熟悉和了解，正因为如此，故需展开调查，弄清事实真相。而总结则相反，只有对自己所做过的事或经历的事方可总结，否则无法加以总结。所用的人称不同。调查报告的作者不是以当事人的身份出现，所以常用第三人称写作，文中多用“他（他们）”、“她（她们）”。总结因为是当事人对自身工作的回顾、分析，所以常用第一人称写作，文中多用“我“我们）。
85. 请示的写作要求是什么？（ 一）请示应当一文一事；（二）一般情况下，不得超级请示；（三）不能多头请示。
86. 通告和通告的区别？都属于公开告知性的公文，在使用上两者有所不同，主要区别在于：1.公文告知的范围大于通告，面对社会，面对国内外；而通告告知的对象局限于一定的范围内，如某一路段，某一管辖区，某一地区。2.公告的约束小于通告。公告的内容在于让人知晓；而通告的内容大多不仅在于知晓，有的还在于遵守，具有一定的法律约束性。3.公告的事项比通告的事项更为重大，政治性更强。尤其是党政机关发布的公告，多为国内为人士所关注、重视；而通告的事项月一定的管辖范围所限制，所以，不在其范围内的人和单位可以不关注。4.公告的发文机关级别一般较高，除一些职能部门就法定事项专门发布的公告外，贡嘎的发文机关大多为党政机关、人大常委会；而通告的发文单位是一些国家行政职能管理部门，其他一些企事业单位、社会团体组织也可制发通知。
87. 请分析下列属于何种文体
1.1999年军民共建工作体会                          （  总结   ）
2.未来三年内热水器销售展望                        （ 市场预测报告     ）
3.“醉翁”系列低度白酒原料进价分析       （经济活动分析报告）
4.珠三角乡镇企业考察                     （ 调查报告  ）
5.西江市人口普查工作要点                 （计划  ）

6.本期工作要点                              （  计划    ）

88. 指出以下文章存在的问题,并说明修改的方法

xx市公安局xx分局局关于修建行政拘留所问题的请示报告

区委、区政府：

  我局自1985年组建以来，由于缺少资金，行政拘留一直未建。几年来，行政拘留都是送往？？县或市里，一方面给别的单位增加了负担，另一方面由于缺少交通运输工具送人困难，给工作带来很大不便。近年来，市内各厂企搬迁我区，经济改革，市场活跃，常住人口、流动人口大量增加，治安案件也比过去上升，如去年下半年，全区共发生各类治安案件134起，比上年同期增长百分之二十四点六。这样，行政拘留所也就必办不可。此事，我们已于去年开始请求驻我区各大厂企援助，资助了一部分资金和物资。今年五月开始在？？乡山场动工，现围墙已经建完，房子正打上圈粱，再有月许即可落成。建设中经济上还有一定困难，我们自己集资只有20万元，其余部分尚无着落。此外，行政拘留所建成后要投入使用，但现在区里还未批示，这样使用将是不合法的。为了解决工作中的这一困难，以上两个问题申请区委、区政府领导尽快给予研究审批。

   以上报告，请批示。 

??市公安局??分局(章)2000年7月21日
提示：  1．请示与报告混淆
2．多头主送

 3．违反“一文一事”的要求，应写成两个请示

4．未说明请示事项（请求拔款的数额）

5．结尾用语错误，应改为“当否，请批示”等
。。。。。。。
89. 运用自己所学的文体知识，对下面这篇应用文进行评析。
（1）按内容来说，这是一篇什么经济应用文？

（2）这种文体的主体部分一般可分为哪几部分？

（3）正文写作属于什么结构类型？

（4）这种文体的写作有哪些要求？ 

                           全国电冰箱产销情况的调查和预测

最近，中央和一些地方的有关部门对全国电冰箱的产销情况做了调查和预测：

生产发展的基本情况

近两年来，电冰箱作为一种新兴家电产品正在加速发展，199×年产量达到五＋三万七千台，比1991年增长了八倍多。电冰箱的迅速发展，适应了城乡居民对新型耐用消费品迅速上升的需求，但是，在发展中也存在一些问题，主要是：

生产厂点多并且重复分散，生产批量小、效益低。199×年，全国共有电冰箱生产厂一百多个，分属于轻工、机电、民军工、医药以及乡镇工业和其他系统，不少省市重复布点、重复引进。全国范围初具规模的企业只有30个，199×年的产量占全国总产量的94%。在30个重点企业中，年产量五万台以上的只有三家，一万台至五万台的十一家，由于专业化协作开展得不够，不少工厂年产量只有几千台乃至几百台，生产成本高，很大一部分企业出现亏损。

技术引进多种多样。据不完全统计，目前有48个企业将分别从十来个国家的几十家公司引进生产线、技术和设备，技术引进过于分散、型号繁杂，将给专业协作、产品配套以及维修服务等带来一系列问题。            

技术服务和维修工作跟不上。目前，许多地方的消费者都反映电冰箱维修难，大部分人都爱买本地产品，原因之一就是维修比较方便。

市场需求初步分析

目前，电冰箱是市场上最紧俏的商品之一，据商业部等部门和有关地区调查，在城乡高收入户中（城市人均月生活费收入×百元以上，农村人均年纯收入×千元以上）。对电冰箱的需求量最大。

199×年城乡高收入户每百户需求量为30．4台，199×将达到60．9台。从需求趋势发展来看，在今后一个时期内，城市的高收入户和大城市郊区以及经济富庶地区的高收入农民家庭，都是购买电冰箱的主要对象，预测近两年的需要量每年在八百万台以上。“九五”计划期间电冰箱的供求形势是：199×年和199×年产需矛盾还比较大，199×年以后将逐步趋缓和，到”九五”后期，产量将大于需求量。

几点建议

一、要制定行业发展规划，全国应定一批重点骨干企业，并建立几个关键零部件的生产企业，加强企行业的专业化协作。

二、要加强技术引进的管理。引进的起点要高，要有长远观点，要作好技术引进的引导工作。

分析提示：

（1）按内容来说，这是一篇调查报告。

（2）这种文体的主体部分一般可分为：

  调查报告的主体是前言的延伸和展开，是全文的重点，一般包括两方面的内容：列举调查的材料和数据，反映调查的事实。分析、研究材料和数据，得出规律性的认识。

（3）正文写作属于什么结构类型？

  该调查报告写作的结构类型属于横纵式结构。
（4）这种文体的写作有哪些要求？

   调查报告的写作要求：忌表面化的调查；忌堆砌数据，不做分析；忌脱离材料，空发议论。
