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E4_B9_A6_E8_80_83_E8_c39_518464.htm 公文范例 例文一： 

国务院办公厅关于发布《国家行政机关公文处理办法》的通

知 各省、自治区、直辖市人民政府，国务院各部委、各直属

机构： 现将修订的《国家行政机关公文处理办法》发给你们

，自二○○一年一月一日起施行。 国务院（印章） 二○○○

年八月二十四日 例文二： 关于做好2001年春节期间有关工作

的通知 各省、自治区、直辖市邮政局，局直属各单位： 经过

全国邮政职工的奋力拼搏，国家局制定的2000年三大目标已

经胜利完成。在这样的形势下，即将迎来新世纪的第一个春

节。根据中共中央办公厅、国务院办公厅关于做好2001年元

旦、春节期间有关工作的通知精神，现将节日期间有关事项

通知如下： 一、充分发挥各级职能部门和群众组织的作用，

千方百计安排职工过好节日。各级邮政部门要切实关心职工

群众的生活，节日期间要深入基层，深入实际，着力解决与

职工切身利益相关的实际问题，安排好贫困、受灾地区职工

和有特殊困难职工的节日生活；要确保离退休职工养老金按

时足额发放，并保证职工医药费及时报销；要结合当地实际

组织好职工节日期间的文化生活，保证他们过一个欢乐、祥

和、喜庆的节日。 二、厉行节约，禁止用公款大吃大喝等各

种奢侈浪费的行为。节日期间，邮政内部各单位之间不要相

互宴请；各级领导不得组织和参加用公款支付的高消费娱乐

活动；不准收受有关单位和个人的礼品、礼金和有价证券。

对违反上述要求的，要严肃处理。 三、进一步加强安全生产



管理，努力维护社会稳定。各级邮政部门要坚决贯彻落实江

总书记今年以来关于做好安全生产工作的一系列重要指示精

神，始终把安全生产放在第一位。⋯⋯ 四、元旦、春节期间

也是邮政生产的旺季，各单位要组织好节日生产。节日期间

重要营业网点要坚持正常营业；要继续做好和完善包裹投递

到户工作；对有关单位和大用户由于放长假而不能按时接收

邮件的，邮政局和单位双方要签订相应的协议，对重要、紧

急邮件要制订相应的处理措施。 五、认真做好节日期间的值

班工作。值班人员要坚守岗位，认真落实值班工作的各项规

章制度；各单位必须有一名领导干部带班，遇有重大、紧急

事项及时向国家邮政局值班室报告。 国家邮政局办公室（印

章） 二○○○年十二月二十八日 例文三 国务院办公厅关于表

彰奖励中国女子足球队的通报 各省、自治区、直辖市、人民

政府，国务院各部委、各直属机构： 中国女子足球队是我国

体育战线上的一支优秀队伍，长期以来，刻苦训练，锐意进

取，在历次重大比赛中都获得了好的成绩，为我国体育事业

的发展做出了贡献。中国女子足球队在第三届世界杯女子足

球赛中，发扬为国争光、不畏强手、团结协作、顽强拼搏的

精神，荣获亚军，为祖国赢得了荣誉，受到全国人民的称赞

。为此，国务院决定对中国女子足球队给予表彰并予奖励。 

各地区、各部门要认真学习中国女子足球队热爱祖国、无私

奉献、坚韧不拔、团结拼搏的优秀品质和高尚情操，更紧密

地团结在以江泽民同志为核心的党中央周围，高举邓小平理

论伟大旗帜，振奋精神、开拓进取、立足本职、扎实工作，

为把建设有中国特色的社会主义伟大事业全面推向21世纪而

努力奋斗。 国务院办公厅（章） 一九九九年七月十二日 例文



四 ××市人民政府贯彻国务院 关于加强国有资产管理工作的

通知的情况报告 国务院： 现将我市贯彻《国务院关于加强国

有资产管理工作的通知》（国发〔××××〕×号）的情况

报告如下： 一、开展对国有资产的调查统计工作，主要是调

查统计全市国有资产存量，掌握资产分布的现状及其经营效

益，了解资产管理中存在的问题，为“八五”期间开展清查

资产，核实国家资金做好准备。在清查国有资产存量中，我

市采取了“先预算内后预算外，先账内后账外，先市内后境

外”的做法，逐步摸清了全市国有资产的底数。国务院计划

在“八五”期间进行清产核资，我们认为这是一项非常重要

的工作，我市将根据国务院的部署，积极开展清产核资的试

点。 二、对“撤、并”的公司做好国有资产的清理、评估、

划转和收缴工作。我市由清理整顿公司领导小组负责清理、

整顿公司。对确定“撤、并”的各类公司，从保护国有资产

、防止国有资产流失出发，市政府已责成市财政局负责国有

资产的清理、评估、划转和收缴工作。 三、加强企业的国有

资产管理。在工业企业产业结构调整中，由我市经委牵头，

国有资产管理机构参与组建企业集团、联合经营、企业兼并

和其他各种涉及国有资产管理的试点工作，积极推进国有资

产存量合理流动，提高经济效益。 四、纠正损害国有资产产

权的行为。市政府已责成有关部门深入进行检查，如发现问

题，要采取相应措施予以纠正。同时，研究如何加强对股份

制企业、企业兼并、中外合资经营企业的中方资产管理等。

此外，还将研究国有资产产权界定政策、闲置设备的调剂办

法等。 五、逐步建立资产评估机构。我市将陆续开展对评估

机构资格审查和颁发资产评估资格证书，以适应对外开放的



需要。待条件成熟后，我市将设置国有资产评估中心，负责

组织、领导和监督市管国有资产评估工作。 六、研究成立国

有资产管理机构。我市已在市财政局内设有国有资产管理处

，开展国有资产管理工作。待条件成熟后，将研究成立市国

有资产管理局，并在各区、县财政局和直属财政分局内相应

增挂国有资产管理科（股）牌子，设专人负责，逐步理顺国

有资产管理体系。 随着××的开发及××改造的推进，××

国有资产管理任务很重。我们将按照国务院的要求，进一步

把有关工作做好，请财政部和国家国有资产管理局继续给予

指导和支持。 以上报告，请审阅。 ××市人民政府（印章） 

一九××年×月×日 例文五： ××市人民政府贯彻国务院 关

于加强国有资产管理工作的通知的情况报告 国务院： 现将我

市贯彻《国务院关于加强国有资产管理工作的通知》（国发

〔××××〕×号）的情况报告如下： 一、开展对国有资产

的调查统计工作，主要是调查统计全市国有资产存量，掌握

资产分布的现状及其经营效益，了解资产管理中存在的问题

，为“八五”期间开展清查资产，核实国家资金做好准备。

在清查国有资产存量中，我市采取了“先预算内后预算外，

先账内后账外，先市内后境外”的做法，逐步摸清了全市国

有资产的底数。国务院计划在“八五”期间进行清产核资，

我们认为这是一项非常重要的工作，我市将根据国务院的部

署，积极开展清产核资的试点。 二、对“撤、并”的公司做

好国有资产的清理、评估、划转和收缴工作。我市由清理整

顿公司领导小组负责清理、整顿公司。对确定“撤、并”的

各类公司，从保护国有资产、防止国有资产流失出发，市政

府已责成市财政局负责国有资产的清理、评估、划转和收缴



工作。 三、加强企业的国有资产管理。在工业企业产业结构

调整中，由我市经委牵头，国有资产管理机构参与组建企业

集团、联合经营、企业兼并和其他各种涉及国有资产管理的

试点工作，积极推进国有资产存量合理流动，提高经济效益

。 四、纠正损害国有资产产权的行为。市政府已责成有关部

门深入进行检查，如发现问题，要采取相应措施予以纠正。

同时，研究如何加强对股份制企业、企业兼并、中外合资经

营企业的中方资产管理等。此外，还将研究国有资产产权界

定政策、闲置设备的调剂办法等。 五、逐步建立资产评估机

构。我市将陆续开展对评估机构资格审查和颁发资产评估资

格证书，以适应对外开放的需要。待条件成熟后，我市将设

置国有资产评估中心，负责组织、领导和监督市管国有资产

评估工作。 六、研究成立国有资产管理机构。我市已在市财

政局内设有国有资产管理处，开展国有资产管理工作。待条

件成熟后，将研究成立市国有资产管理局，并在各区、县财

政局和直属财政分局内相应增挂国有资产管理科（股）牌子

，设专人负责，逐步理顺国有资产管理体系。 随着××的开

发及××改造的推进，××国有资产管理任务很重。我们将

按照国务院的要求，进一步把有关工作做好，请财政部和国

家国有资产管理局继续给予指导和支持。 以上报告，请审阅

。 ××市人民政府（印章） 一九××年×月×日 例文六 关

于《会计人员职权条例》中 总会计师的行政职务是技术职称

的请示 财政部： 国务院国发〔1987〕××号通知颁发的《会

计人员职权条例》规定，会计人员技术职称分为总会计师、

会计师、助理会计师、会计员四种，其中“总会计师”既是

行政职务，又作为技术职称。在执行中，工厂总会计师按《



条例》规定，负责全工厂的财务会计事宜；可是每个工厂，

尤其大工厂，授予总会计师职称的人有四五人，究竟由哪一

位负责全厂的财务会计事宜，执行总会计师的职责呢？我们

认为宜将行政职务与技术职称分开。总会计师为行政职称；

比照最近国务院分发的《工程技术干部技术职称暂行规定》

，将《条例》第五章规定的会计人员职务中的“总会计师”

改为“高级会计师”。 以上认识是否妥当，请迅速指示。 ×

×省财政厅(印章) 一九××年×月×日 F8F8" 100Test 下载频

道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


