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前言

　　回顾开放以来的中国社会，公文写作的重要性从来也没像在今天这样得到全民的高度重视。
20年前，公文写作还主要是政府机构秘书们的业务，随着改革开放及其带来的整个社会各方面的繁荣
，公文的应用日渐普遍，公文写作已渗透到每个普通人生活的方方面面。
生活中的礼仪文字，工作中的述职报告，小到写书信发启事，大至打官司开公司，政府、法院、公司
、企业、媒体、社团、校园，公务员、记者、广告人、秘书，各行各业，公文到了无处不用、无时不
用、无人不用的程度。
　　然而在现实生活中，遇到公文写作需求的时候，却不是人人能应付自如。
专家不一定都能把自己的成果转化为叙述清晰的消息；好员工不一定能把工作业绩化成流畅的书面文
字；普通大众更是需要了解更多与他们息息相关的公文写法。
公文兹事，会写问题就不大，不会问题却不小。
顺应这种变化和需求，反映在出版物上，是各出版社纷纷出版各类公文图书。
这些常见的公文书一般都遵循着从公文沿革、时代特征到理论基础知识，用数万乃至数十万字描述罗
列如什么是公文、如何如何写等等这样一种模式。
如此，读者就面临了两种选择，要么看这样的公文书，重新进一次学堂，花大量时间学成后还不一定
下次什么时候用得上；要么花&ldquo;银子&rdquo;请&ldquo;枪手&rdquo;代笔，给日常生活带来了许多
不便。
在如今这个&ldquo;傻瓜&rdquo;化的时代，为了写一篇公文而耗费如此工夫，可以说是极其不智，公
文写作呼唤&ldquo;拿来主义&rdquo;&mdash;&mdash;需要写公文的时候，能够有一本公文范本拿来就
用，看一眼就会。
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内容概要

本书从实际出发，将各专业的、分门别类的常见、典型的公文范例汇集而成。
本书本着“拿来”用的出版理念，以“公文模式、适用范围例文秀”的组合模式，完全摒弃了只叙述
大理论，不注重实际案例的老式教条，可以令完全不熟悉公文写作的人想写什么公文，套上例文就能
写出自己需要的公文，那些工作繁忙的朋友，或者那些刚走上工作岗位缺乏经济无从下笔的朋友，无
需绞尽脑汁先学习后写作，只须替换相关称谓和事由就可以写好公文了，真正做到了“即用即套”。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<新千年实用公文全编即用即套>>

书籍目录

行政公文  命令    公布令    任免令    通缉令    行政令    嘉奖令  决定    重大事项决定    法规性决定    表彰
性决定    机构设置决定    接受辞职决定  议案    立法案    建议案    建撤案    任免案    辞职案  指示    紧急
指示    一般指示  公告    国家重大事项公告    强制性公告    知照性公告    发布法律法则公告    招标公告    
拍卖公告    校庆公告    企业有关事宜公告    供需洽淡会公告  通告    行政规定性通告    一般周知性通告    
征集性通告    庆典通告  通知    布置工作的通知    批转转发性通知    周知性通知    会议通知    任免聘用通
知  通报    表彰性通报    批评性通报    情况性通报    情况报告    建议报告    答复报告    报道报告  ⋯⋯事
务公文书信电报公文生活应用公文告启公文社团公文当事人法律公文商业公文科技公文公关公文演说
公文新闻文体留学与学术交流公文涉外英语商务文书

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<新千年实用公文全编即用即套>>

章节摘录

　　第三十六条依法设立的培训机构从事船员培训，应当符合下列条件：　　（一）有符合船员培训
要求的场地、设施和设备：　　（二）有与船员培训相适应的教学人员、管理人员；　　（三）有健
全的船员培训管理制度、安全防护制度：　　（四）有符合国务院交通主管部门规定的船员培训质量
控制体系。
　　第三十七条依法设立的培训机构从事船员培训业务，应当向国家海事管理机构提出申请，并附送
符合本条例第三十六条规定条件的证明材料。
　　国家海事管理机构应当自受理申请之日起30日内，作出批准或者不予批准的决定。
予以批准的，发给船员培训许可证；不予批准的，书面通知申请人并说明理由。
　　第三十八条从事船员培训业务的机构，应当按照国务院交通主管部门规定的船员培训大纲和水上
交通安全、防治船舶污染、船舶保安等要求，在核定的范围内开展船员培训，确保船员培训质量。
　　第三十九条从事代理船员办理申请培训、考试、申领证书（包括外国船员证书）等有关手续，代
理船员用人单位管理船员事务，提供船舶配员等船员服务业务的机构，应当符合下列条件：　　（一
）在中华人民共和国境内依法设立的法人：　　（二）有2名以上具有高级船员任职资历的管理人员
；　　（三）有符合国务院交通主管部门规定的船员服务管理制度；　　（四）具有与所从事业务相
适应的服务能力。
　　第四十条从事船员服务业务的机构（以下简称船员服务机构），应当向海事管理机构提交书面申
请，并附送符合本条例第三十九条规定条件的证明材料。
　　海事管理机构应当自受理申请之日起30日内作出批准或者不予批准的决定。
予以批准的，发给相应的批准文件；不予批准的，书面通知申请人并说明理由。
　　第四十一条船员服务机构应当建立船员档案，加强船舶配员管理，掌握船员的培训、任职资历、
安全记录、健康状况等情况，并将上述情况定期报海事管理机构备案。
　　船员用人单位直接招用船员的，应当遵守前款的规定。
　　第四十二条船员服务机构应当向社会公布服务项目和收费标准。
　　第四十三条船员服务机构为船员提供服务，应当诚实守信，不得提供虚假信息，不得损害船员的
合法权益。
　　第四十四条船员服务机构为船员用人单位提供船舶配员服务，应当督促船员用人单位与船员依法
订立劳动合同。
船员用人单位未与船员依法订立劳动合同的，船员服务机构应当终止向船员用人单位提供船员服务。
　　船员服务机构为船员用人单位提供的船员失踪或者死亡的，船员服务机构应当配合船员用人单位
做好善后工作。
　　&hellip;&hellip;
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编辑推荐

　　《新千年实用公文全编即用即套（修订版）》从实际出发，将各专业的、分门别类的常见、典型
的公文范例汇集而成。
你不必花费宝贵时间来学习，如何写作文，我们精心编选的范例，公文，就是你的公文，你所要做的
就是把自己的事和人套在里面。
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