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内容概要

本书为你提供了4大类文书的详尽范本，让你轻松自如地撰写出优秀、得体的文案，使自己瞬间成为
老板欣赏的文秘高手。
    本书精选了企业和组织日常所需的常用范本，全面，详尽，实用地提供了文案写作的方法和示例，
具有如下特点：    （1）范本完整，示例详尽；    （2）叙说简明，重在实用；    （3）附赠光盘，内含
本书所有文字和范例，方便操作。
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章节摘录

　　书摘　　中外合资企业项目建议书　　第一章　总说明　　1．合营企业情况　　合营企业名称
：××生物工程有限公司。
　　法定地址：中国××市××区××乡。
　　经营宗旨：我国狂犬病疫苗需求量很大，但生产能力甚小，设备和技术落后，疫苗质量不高，急
需发展和提高。
为此，企业拟引进外资和国外的先进设备，采用国内外先进技术，建立符合CNP要求的现代化的生产
线，生产出高质量的浓缩纯化冻干狂犬病疫苗，以满足国内外市场的需要，并取得合法利润，使投资
双方都能获得满意的经济效益。
　　经营范围和规模：生产人用VERO细胞狂犬病疫苗，年设计生产能力为200万人份，即年产i000万
支，生产的第四年达到设计水平。
　　2．合营各方的基本情况　　甲方：××生物工程公司，在中国××市注册。
　　法定地址：中国××市××区××乡。
　　法定代表：刘××，总经理，中国国籍。
　　××生物工程公司系集体所有制单位，以研制和生产生物制品为主，兼营技术咨询服务，注册资
金为××××万元。
　　乙方：香港利和资源有限公司，在香港地区政府注册。
　　法定地址：香港干诺道×××号，诚信大厦16号楼D座。
　　法定代表：陈××，董事长兼总经理，中国国籍。
　　3．合营企业投资总额为人民币5800万元，注册资本为人民币4，000万元。
　　注册资本中各方出资如下：　　甲方出资人民币3，000万元，占注册资本的75％，全部以现金投
入。
　　乙方出资115．6万美元，按双方商定的美元与人民币汇率牌价1：8·65计算，折合人民币1，000
万元，占注册资本的25％，全部以现汇投入。
　　中方缴付出资期限分为两期，第一期为今年年末以前缴付2，800万元，明年六月末以前全部缴齐
，外方从双方签订合同之日起一个月内交足。
　　4．合营期限及利润分配或亏损负担　　合营期定为12年，其中筹建期为一年半，从双方签订合同
之日起计算，合营期时的利润与亏损都按双方出资比例分享或负担。
　　5．可行性研究报告的技术、经济负责人　　经济负责人：刘××，××生物工程公司总经理。
　　技术负责人：张××，××生物工程公司总工程师。
　　可行性研究报告咨询编制单位和人员：　　辽宁华信会计师事务所：　　中国注册会计师　　汪
××　　中国注册会计师　　史××　　中国注册会计师　　卡××　　第二章　生产安排及计算依
据　　1．国内外市场需求情况　　狂犬病是嗜神经病毒感染的一种严重传染病，在目前，人被病畜
咬伤一旦发病，死亡率为百分之百，故而人用狂犬病疫苗的免疫接种仍是目前防治狂犬病惟一有效的
预防手段。
我国是全球狂犬病高发区，居世界前列，每年总需求量为600万人份左右。
但现行的原代地鼠肾细胞狂犬病疫苗生产工艺比较繁琐，生产效率低，疫苗稳定性差，特别是从1994
年起，人用狂犬病疫苗要求浓缩3～5倍，狂犬病疫苗年产量和供应量锐减，供需矛盾更趋紧张。
与此同时，印度每年需要狂犬病疫苗约800万人份，泰国每年需要达400万人份。
故而狂犬病疫苗不论在国内、国外都有很大的销售市场和很好的发展前景。
　　2．产量及产品内、外销安排　　生产人用VERO细胞狂犬病疫苗，第一年生产30万人份，第二年
生产50万人份，第三年生产100万人份，第四年开始每年生产200万人份。
　　产品内销安排70％，外销可达30％左右。
　　3．产品销售价格　　人用VERO细胞狂犬病疫苗内销价格每人份按100元计算；其外销价格每人
份按20美元计算，折合人民币为173元。
　　第三章　物料、能源用量与供应　　1．原材料：合营企业所需的各种原材料均由国内就地供应
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，完全可以满足企业生产的需要。
　　2．能源：动力用电现已增容完毕，增容后66变压器电容量为630KVA，满足生产用电的需要。
　　合营企业用水，由每小时汲取50吨水的大井保证供应。
　　第四章　项目地址选择和建设条件　　合营企业的生产场所，拟选择在××市北部的城乡结合地
段××区××乡一号地域，占地10公顷。
此地交通方便，距××火车站北站20公里，距××机场40公里，距农业机场20公里。
水、电、气等配套条件和净化条件好，运输条件也比较理想，基本符合项目要求，适宜建厂。
　　第五章　工艺方案和技术装备的选择　　1．工艺流程　　细胞培养一超滤一纯化一灌装一冻干
一封盖一包装　　2．主要设备　　拟引进进口生产设备共12项26台。
其中，转瓶细胞培养机9台，细胞培养罐1台，超速离心机4台，冻干机2台。
　　运输工具为大货车2台、双客车2台、轿车2台。
　　第六章　生产组织安排和工资测算　　1．合营企业员工人数为200人，其中高级职员8人，一般员
工192人。
　　2．合营企业实行董事会领导下的总经理负责制，设副总经理、总工程师、总会计师、总经济师
及各部主任。
下设技术部、生产部、经销部、管理部、公关部、财务部等六个职能部门。
　　3．工资及工资附加费的测算　　高级职员每人月工资为8，000元，一般员工按3，000元测算。
工资附加费按规定73．17％计提劳动保险、住房补贴和上交国家补贴。
另外，从第二年起，一般员工工资每年递增5％。
　　第七章　环保、工业卫生和安全设施安排　　项目的产品在生产中只有细胞培养基(小牛血清及各
种氨基酸葡萄糖等)，用后提废弃物，超滤和高速离心工序产生少量的废弃物，对这些废弃物统一灭活
后，由专人送到锅炉房与煤混合立即燃掉，所以对环境没有污染。
废水量很少，每天不足一吨，并且经过处理达标后排放。
劳动安全配备相应的劳动保护装置，以及采用必要的消防措施，达到安全生产的要求。
　　第八章　建设方案和进度安排　　1．1994年7月至12月，编制可行性研究报告，签订合同，拟定
章程，办理批准手续和领取营业执照，办理银行开户，调入资金，进行财政、税务及行业登记。
　　2．1994年8月至1995年年末为建厂期限，并订购设备及安装调试。
　　3．1995年4月至12月招工培训，试生产。
　　4．1996年1月正式生产。
　　第九章　财务测算　　1．投资总额的安排、　　本项目投资总额为5，800万元。
具体安排如下：　　(1)固定资产4，032万元，占投资总额的70％。
其中：厂房及建筑物1，050万元；机器设备2，832万元；运输工具150万元。
P49-51
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