文秘基础之议案的格式与例文
议案例文1：
全国人民代表大会常务委员会：
《中华人民共和国和加拿大关于刑事司法协助的条约》已由我国国务院副兼外交部部长钱其琛和加拿大外交部部长安德烈·乌莱特分别代表本国于1994年7月29日在北京签署。
《中华人民共和国和加拿大关于刑事司法协助的条约》是两国在各自提出的条约草案基础上，经过友好谈判达成的。经审核，该条约符合我国的法律规定和司法实践，也符合我国的实际需要。条约的缔结，将有利于加强中加两国在刑事司法领域的合作，进一步促进两国关系的发展。
国务院同意《中华人民共和国和加拿大关于刑事司法协助的条约》。现提请审议并请作出批准的决定。
国务院李鹏，
一九九四年十二月二十日
简析：
这是一份国务院提请全国人大会审议批准条约的议案。标题为三部分组成的标准式，上款为受文机关规范化全称，下款为发文机关加签发人(最高行政领导)职务的署名，最后是成文的年月日。正文分三段，一段是提出是何条约、由双方何职务何人何时何地签署的;二段是说明达成协议的程序合法，内容符合国家法规和实际需要，有怎样的意义;三段是表明本部门的态度要求，即同意而提请审议批准。写得简练、明畅、周严、得当。
议案例文例文2：
国务院关于提请审议建立__经济特区的议案
全国人民代表大会常务委员会：
1987年8月24日，国务院关于提请审议设立__省的议案，已经人大会审议提请第七届全国人民代表大会第一次会议议决。__建省后，最重要的任务是发展生产力。必须大力加强基础设施建设，开发利用丰富的自然资源，逐步建立具有__特色的产业结构。__经济建设，要积极吸收利用外资，引进国外先进技术，面向国际市场，拓展对外贸易，发展外向型经济，在国际大循环中加快经济的发展。
为此，建议：
(一)划定__岛为经济特区，实行特殊的经济政策和新的经济管理体制。
(二)为了使__经济特区的经济管理充分适应开发建设的需要，授权__省人民代表大会及其常务委员会，根据国家有关的法律、法令和政策规定，按照__经济特区的具体情况和工作需要，制定特区的各项单行经济法规，并报全国人民代表大会常务委员会和国务院备案。请审议决定。
国务院代李鹏
1988年3月3日
简析：
这也是一份国家行政机关提请国家权力机关审议决定的议案，与例文1不同点在于把要求审议的内容，作为建议完全写在“议案”里，内容是国内划定经济特区的。标题标准，三部分俱全;上款、下款都按规格写就。正文为两部分内容，开头一段是议案的理由，即此决策的依据;经“为此，建议：”一句过渡到主体，即议案本身，共两条，一是划区、并说明划区做什么，二是授权，在这之前先讲明为什么，作为提起。结语是“请审议决定”。文字精当老练。
议案例文篇三：关于设立________有限责任公司的议案
________有限责任公司筹建情况报告
各位股东：
我受________有限责任公司筹备组的委托，现就公司的筹建情况向大会作简要汇报。
在________有限责任公司的筹建过程中，我们主要做了以下几方面的工作：
一、筹组准备工作
经充分酝酿，____年月日________有限责任公司筹备组向山西省国资委递交了“关于设立________有限责任公司有关问题的请示”，由此正式开始全面推进陕西省环保产业集团有限责任公司的筹组工作。
在公司筹组期间我们聘请___证券有限责任公司(或有)担任股份公司设立的主协调人及财务顾问;)聘请北京大成(西安)律师事务所为公司工作的法律顾问;聘请___会计师事务所有限公司为验资机构。)
二、办理企业名称预核准
____年月日，我们获得了陕西省工商行政管理局颁发的《企业名称变更预先核准通知书》，核准公司名称为________有限责任公司。
回顾整个筹办过程，我们得到各股东及政府各职能部门的大力支持。今天召开________有限责任公司创立大会暨第一次股东会，将成立公司董事会、监事会，设立公司的条件已经成熟，因此，公司筹备组的工作已经完成。在此，我谨代表公司筹备组向一直关心支持和帮助筹组工作的领导和各位股东表示衷心的感谢。
谢谢大家!
________有限责任公司筹备组
年月日
议案例文篇四：__公司关于申请发行短期融资券的议案
各位股东：
为了促进主营业务的发展，满足公司日常营运周转的资金需求，优化融资结构，降低融资成本，经公司第__届董事会第__次会议讨论，审议通过了发行不超过人民币__亿元的短期融资券的议案，并提交至本次股东大会审议。
本次短融券募集资金将主要用于公司的流动资金周转，降低公司的融资成本。根据目前市场利率水平，本次短融券的预计年综合融资成本在_%左右低于公司的综合财务成本，预计每亿元节省财务费用人民币__万元。
公司拟授权公司总裁在有效发行额度内，根据实际情况决定短期融资券的发行事宜(包括但不仅限于每一次发行的数量、发行时间、发行期限、利率、承销商和中介机构的选聘、信息披露)并签署相关文件。
以上议案请各位股东审议、表决。
____股份有限公司
____年十二月四日
附：《短融发行方案》草案(略)
议案例文篇五：
国务院关于提请审议《中华人民共和国食品安全法(草案)》的议案
全国人民代表大会常务委员会：
为了防止、控制和消除食品污染以及食品中有害因素对人体的危害，预防和减少食源性疾病的发生，保证食品安全，保障人民群众生命安全和身体健康，增强人民群众体质，经过广泛征求意见，总结实践经验，并借鉴国外好的做法，国务院法制办会同有关部门起草了《中华人民共和国食品安全法(草案)》。这个草案已经国务院常务会议讨论通过，现提请审议。
国务院
20__年_月_日
议案例文篇六：
__市第四届人民代表大会代表议案
第___号
议案标题：关于高度关注留守儿童的健康成长的议案
提议案人或代表团：__县代表团
联系人姓名：____
联系电话：________
案由：
__市是人口资源大市，外出务工人员多，留守儿童多。据初步统计，全市中小学留守儿童为14.1412万人，占中小学生总人数的25%。如此高比例的留守儿童数量，放学回家后无人管理，上一辈人无精力、无能力照顾他们的生活、学习、个性养成，在培养方式上基本上采取放任自流。由此引发许多社会问题，极大地影响一大批留守儿童的健康成长，给他们的未来发展造成极大的隐患，亟待解决。
案据：
一、《国家中长期教育改革和发展规划纲要》(2010—2021年)，对建立健全政府主导，社会参与的农村留守儿童关爱服务体系和动态监测机制。加快农村寄宿制学校建设，优先满足留守儿童住宿要求等做了规定。
二、《__省中长期教育改革和发展规划纲要》(2010—2021)也提出要“保障流动人口子女入学，坚持以输入地政府管理为主，以全日制公办中小学为主，确保进城务工人员随迁子女平等接受义务教育。”“加快农村寄宿制学校建设，建立健全政府主导，社会参与的农村留守儿童关爱服务体系和动态监测机制，切实解决农村留守儿童受教育问题。对低收入和特殊困难家庭学生实施资助政策。”
方案：
一、出台政策，为“留守儿童”依法接受义务教育创造良好的环境。设立专款，以市为主，加强农村寄宿制中小学的建设和管理，努力解决好寄宿制学生的食宿问题，为留守儿童组织一个学习、生活、安全等方面的良好环境。同时各级政府要依法安排好进城务工人员子女平等接受义务教育。
二、建立健全“留守儿童”帮扶制度。各级人事部门要对寄宿制学校的“留守儿童”配备必要的生活老师，使“留守儿童”得到学习、生活、心理健康、情感交流和思想上的关怀和帮助。一是建立健全中小学留守儿童寄宿优先制度。市上应制定切实可行的寄宿学生管理办法，解决好寄宿制学生的食宿问题，为寄宿制留守学生提供免费午餐，保障留守儿童的身体健康。二是取消进城务工人员子女入学的户籍限制。凡是在市内的进城务工人员子女享受与正籍户口人员子女同等的教育权利。
三、切实建立健全关爱“留守儿童”的应急机制。教育、公安、社区、乡镇政府安全的建立，安全工作责任制和安全工作预案，建立“留守儿童”突发事件的应急机制;依法迅速采取适当的救助措施和联系机制，保障“留守儿童”的健康成长。
