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《商务写作》

内容概要

去年岁末，出版社组织偏写此书。我们很高兴能有这样一个机会，可以把近年来在教学上的探索和思
考作一次总结，于是签约接受了编写工作。
对于《商务写作》的体例，我们斟酌取舍，反复研讨，和出版社也有过多次协调。丛书需要有相对一
致的要求；作为丛书中的这一本，又需要体现自身的特性。基于上述考虑，我们确定了这样几条编写
原则：一是注意基础理论和文种写作指导相结合。全书第一章为商务写作基础理论，后四章为文种写
作；后四章中每章的第一节为该类文种写作的基础理论，以后各节或详或略，讲述某一具体文种的写
作。二是注意商务写作和商务信息管理学、商业企业经营学、市场学、企业决策学、商务谈判学、经
济法学、传播学和股份经济学等学科的结合，努力在较高较深层次上准确揭示商务写作的基本规律。
三是注意文种写作指导理论的规范化。商务写作和国家的有关法律法规、行政规章、规范性文件关系
密切，特别是经济合同、股份制上市公司公告性文书、项目建议书、招标投标文书、广告等的写作，
国家都有专门的规定。这些规定是规范文种写作指导和例文选析的依据。四是选取例文数量少，但注
意其具体使用的代表性和写作上的典范性。在例文评析中着重揭示其如何体现文种写作指导理论，兼
顾这一例文写作上的独特性。
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《商务写作》

书籍目录

编写说明第一章 商务写作导论第一节 商务写作的出发点一、商务信息：商务写作的源泉二、商务信
息的搜集第二节 商务写作的归结点一、商务信息的功能二、商务文书的流转与最佳管理过程第三节 
商务写作的原则一、目标性原则二、层次性原则三、系统性原则四、灵活性原则第四节 商务文书的传
递效果一、商务文书的传递二、影响商务文书传递效果的因素三、商务文书有效传递的步骤第五节 商
务文书写作者的修养一、思维素质二、知识结构三、表达能力第二章 商务决策文书第一节 概述一、
商务决策文书的概念和作用二、商务决策程序与商务决策文书的使用三、商务决策文书的写作原则四
、商务决策文书的分类第二节 市场调查报告一、市场调查报告的概念和作用二、市场调查报告的种类
与特点三、市场调查报告写作材料的收集四、市场调查报告的写作五、例文选析第三节 市场预测报告
一、市场预测报告的概念和特点二、市场预测报告的分类三、市场预测的程序和方法四、市场预测报
告的写作五、例文选析第四节 项目建议书一、项目建议书的概念和作用二、项目建议书的内容三、项
目建议书的写作第五节 可行性研究报告一、可行性研究及其作用二、可行性研究报告的概念和种类三
、可行性研究报告的编制依据和步骤四、可行性研究报告的写作第六节 项目评估报告一、项目评估报
告的概念和作用二、项目评估报告的编制步骤三、项目评估报告的编写要求第七节 企业经营计划一、
企业经营计划的概念和作用二、企业经营计划的种类三、企业经营计划的编制步骤和要求四、企业经
营计划的写作五、例文选析第八节 经济活动分析报告一、经济活动分析报告的概念和作用二、经济活
动分析报告的种类三、经济活动分析的步骤四、经济活动分析的方法五、经济活动分析报告的写作六
、例文选析第三章 商务协约文书第一节 概述一、商务协约文书的概念二、商务谈判的分类三、商务
谈判的程序四、商务协约文书的种类第二节 经济合同一、经济合同的概念二、经济合同的类型三、经
济合同的订立四、经济合同的写作五、例文选析第三节 协议书一、协议书的概念二、协议书的种类三
、协议书和经济合同的区别四、协议书的写作五、例文选析第四节 意向书一、意向书的概念二、意向
书的写作三、例文选析第五节 谈判纪要一、谈判纪要的概念二、谈判纪要的写作三、例文选析第四章
商务宣传文书第一节 概述一、商务宣传与企业形象二、商务宣传的层次与效果三、商务宣传的媒介选
择四、商务宣传内容的编排原则五、商务宣传文书的种类第二节 商务信息一、商务信息的概念和作用
二、商务信息的分类和特点三、商务信息的传播原则四、商务信息的写作五、商务信息的编写要求⋯
⋯第五章 其他商务文书主要参考书目
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