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内容简介

公务员作为党政机关干部队伍的主要组成力量，做好公文的写作与处理工作，是公务员
提高执行公务能力的前提和基础。本书旨在帮助公务员全面掌握公文写作的基本知识与
技能以及公文的处理的规范要求。
本书在体例上安排合理，将内容分为上、中、下三编，在上编公务员通用公务文书写作
中，主要介绍了公务员法定公文写作、日常办公文书写作、规约性文书写作、会议文书
写作、公务交际文书写作；在中编公务员专用文书写作中，主要介绍了党务机关公务文
书写作。行政机关公务文书写作，人大、政协公务文书写作；在下编公务员公文规范处
理实务中，主要介绍了公文的发文处理、公文的收文处理、公文的立卷和归档、公文的
日常管理、公文的电子处理等内容，并附有与公文处理相关的规范性文件。全书从整体
构思到编排体例都力求‘斯”、“实”。所谓“新”，即充分体现国家公文处理的新要
求、新精神；所谓“实”，突出强调实用性、有针对性和可操作性。
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第二章 公司经营计划与营销计划
方案写作范本
第一节 经营计划管理方案的写作
▲计划任务书
××胶印书刊公司基本建设计划任务书
一、为适应出版事业发展的需要，逐步解决本市印刷生产力严重不足的矛盾，需建一个
年产××万令纸的书刊公司。按照印刷技术发展要求，新公司将以胶印工艺为主，在降
低成本、提高质量和缩短生产周期方面，比现有的铅印印刷，均有所改善。
二、新公司全年生产能力：胶印照相制版（四开）××××副，排字（原稿数字）××
××万字，胶印书刊印刷××万令纸，书刊装订××万令纸。
生产工艺：排字主要采用照相排版工艺；封面、插图采用电子分色、照相制版工艺；印
刷以高速机印刷正文，以多色机印刷封面、插图，解决全书配套问题；装订以精装、简
装等流水线为主要工艺。
三、新公司以选择在××、××或×××地区为宜，尽可能减少原料和成品的运输量。
新建厂水文等资源以及地质等勘察、查定等工作，拟请设计部门负责。公司建筑面积为
×万平方米，职工宿舍×千平方米；占地××亩。
投产后所需的原材料、燃料、动力和供水等，均无特殊要求。其中：
1．主要原材料需用的纸张和油墨：纸张列入国家统一计划，全年需要××万令纸，平均
每吨按××令计算，全年需纸张××××吨；油墨平均每千色令按×××公斤计算，全
年共需××吨左右。
2．燃料：直接用于印刷和装订的燃料极少，辅助生产所需也有限。新公司全年用煤约×
××吨，汽油××吨（包括生产、运输）。
3．全年用电约为×××万度；煤气约××万立方米。
4．全年市内运输量××××××吨左右。
四、新建公司因采用照相排版和Ps版工艺不存在废气、废液问题，少量显影药水（无毒
），可在生产过程中采用过滤和沉淀等措施予以解决。第二章 公司经营计划与营销计划
方案写作范本 第一节 经营计划管理方案的写作 ▲计划任务书
××胶印书刊公司基本建设计划任务书 一、为适应出版事业发展的需要，逐步解决本市
印刷生产力严重不足的矛盾，需建一个年产××万令纸的书刊公司。按照印刷技术发展
要求，新公司将以胶印工艺为主，在降低成本、提高质量和缩短生产周期方面，比现有
的铅印印刷，均有所改善。 二、新公司全年生产能力：胶印照相制版（四开）××××
副，排字（原稿数字）××××万字，胶印书刊印刷××万令纸，书刊装订××万令纸
。 生产工艺：排字主要采用照相排版工艺；封面、插图采用电子分色、照相制版工艺；
印刷以高速机印刷正文，以多色机印刷封面、插图，解决全书配套问题；装订以精装、
简装等流水线为主要工艺。 三、新公司以选择在××、××或×××地区为宜，尽可能
减少原料和成品的运输量。新建厂水文等资源以及地质等勘察、查定等工作，拟请设计
部门负责。公司建筑面积为×万平方米，职工宿舍×千平方米；占地××亩。
投产后所需的原材料、燃料、动力和供水等，均无特殊要求。其中： 1．主要原材料需
用的纸张和油墨：纸张列入国家统一计划，全年需要××万令纸，平均每吨按××令计
算，全年需纸张××××吨；油墨平均每千色令按×××公斤计算，全年共需××吨左
右。 2．燃料：直接用于印刷和装订的燃料极少，辅助生产所需也有限。新公司全年用
煤约×××吨，汽油××吨（包括生产、运输）。



3．全年用电约为×××万度；煤气约××万立方米。
4．全年市内运输量××××××吨左右。 四、新建公司因采用照相排版和Ps版工艺不
存在废气、废液问题，少量显影药水（无毒），可在生产过程中采用过滤和沉淀等措施
予以解决。 五、新公司的建设进度：争取××××年内批准项目，××××年上半年解
决征地和工程设计，同年年内力争破土，××××年逐步投产。全部工程在××××年
上半年竣工。 土建工程请本市建筑单位承包。
所需印刷专业设备，向中国印刷物资公司申请订购。 六、基建投资及投资来源：全部投
资×××万元（其中设备费×××万元），可由利润分成解决。 ⋯⋯
显示全部信息
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