办公室文秘写作范例
办公室文秘写作范例第一篇
文秘公文写作——地质矿产部产于地热资源管理问题的复函
xxxx市人民政府：
　　xx市汤头地下热水站负责人xxx同志来信反映在地热管理中存在的问题，我部现作如下答复。
　　地热资源属矿产资源，分类上属于能源矿产。地热能是地壳内岩石（固相）、和流体（液、气相）中能被人类经济、合理地开发出来的热量。地下热水中的水仅是传递地热能的一种媒介、载体，它只能带出地热能的20％，因此，地下热水应属矿产资源。这一结论在19xx年8月国务院法制局与地矿部联合召开的专家论证会上得到了与会专家和绝大多数部门代表的肯定。
　　xxxx的地下热水之所以有较高价值，就在于它的温度和有益元素，这是区别于普通地下水的关键。对于地下热水这一宝贵的矿产资源，应按《矿产资源法》对某进行合理地开发利用和保护，使其发挥最大的经济效益。
　　综上所述，地下热水的开采活动必须纳入《矿交资源法》的法制轨道。我部希望xx市人民政府尽快对场头地下热水管理站的问题依法予以解决。
　　xx省林业局关于《集体林权流转管理办法（征求意见稿）》等草案修改意见的复函
　　国家林业局农村林业改革发展司：
　　你司《关于征求〈集体林权流转管理办法（征求意见稿）〉等草案修改意见的函》收悉，经研究，现提出如下修改意见，仅供参考。
　　一、关于《集体林权流转管理办法（征求意见稿）》
　　1.建议将第五条（二）中的“林地用途”改为“林业用地性质”；将第五条（五）中的“优先权”改为“优先流入权”。
　　2.建议将第九条第二款中的“接受林业主管部门的监督”改为“接受林业等相关主管部门的监督”。
　　3.建议将第十三条中的“允许从事林业生产经营”改为“适合条件”。
　　4.建议将第十四条第二款中的“流入方有权对其林权依法进行再流转”改为“流入方有权对其全部或部分林权依法进行再流转”。
　　5.建议将第十六条改为“流入方在流转期内对其在流入的林地上投入而提高林地生产能力的，因流转合同到期等原因，流出方依法收回林地时，有权获得相应的补偿。具体办法可以在合同中约定或者双方协商解决。”。
　　6.建议将第二十一条中的“集体经济组织将其统一经营的林地、林木流转给本集体经济组织以外的单位或者个人的”改为“集体经济组织将其统一经营的林地使用权、林木所有权、使用权流转给本集体经济组织以外的单位或者个人的”。
　　7.建议将第二十二条全部内容删除。
　　8.建议将第二十三条第三款中的“以转让方式再流转的，间隔期限不得少于五年。”内容删除。
　　9.建议将第二十四条（一）中的 “流出方和流入方的名称或者姓名和住所”改为“流出方和流入方的名称或者姓名、身份证号码和住所”；将第二十四条（七）中的 “合同到期后地上附着物及相关设施的处理”改为“合同到期后地上附着物及相关设施和林地投入补偿的处理”。
　　10. 建议将第二十五条中的“县级人民政府林业主管部门”改为“县级林业主管部门或公证、鉴证部门”。
　　11.建议将第二十六条中的“发包方应当及时办理备案”改为“发包方应当及时受理备案”。
　　12.建议将第二十七条第一款中的“林地采取转让、互换、入股、抵押等方式流转的”改为“林地采取转让、互换等方式流转的”；将第二十七条第二款的内容全部删除。
　　13.建议将第三十一条第一款中的“林业主管部门”改为“林业等有关主管部门”。
　　14. 建议将第三十五条第一款中的“当事人应当依法协商解决”改为“当事人依法协商解决”。
　　二、《集体林权制度改革档案管理办法（征求意见稿）》
　　无修改意见。
办公室文秘写作范例第二篇
文秘公文写作——会议纪要
　　会议时间：20xx年11月3日09：00-10：30
　　会议地点：集团公司五层总经理办公室
　　主 持 人：xxx
　　参会人员：xxx、xxx、xxx、xxx、xxx
　　记 录 人：xxx
　　会议议题：关于优化组合后需要明确的几个问题
　　会议内容：
　　20xx年11月3日，xxx副董事长和总经理xxx，召集总工程师xxx、经营副总xxx、基建副总xxx、总经理助理xxx在五层总经理办公室开会，研究明确了优化组合后工资发放和员工工休等问题，会议形成如下意见：
　　一、关于优化组合后工薪发放问题
　　1.机关及各矿从9月1日起执行新的工薪标准，具体明确如下：
　　（1）各矿副矿级以上人员和公司安全生产系统部长，月薪标准按年薪的十二分之一发放。
　　（2）公司安全生产系统科长，工薪按优化组合方案所确定的月工资水平标准执行。
　　（3）机关非矿类部（科）长，工薪均按照优化组合方案所确定的一级标准执行。
　　（4）集团公司科员的工薪级别，由各部领导组织考核，根据能力和成绩提出工薪级别标准，经分管副总审核后，报公司领导批准执行。
　　2.机关和各矿九月和十月份工薪不再追溯考核，十一月和十二月份公司要对工薪实行考核发放制。
　　3.公司副总级领导已有工薪待遇的，暂按原有标准发放。暂还没有确定工薪的，等董事长回来确定。
　　4.关于各矿停产期间工薪管理办法
　　会议明确，各矿因自然灾害等不可抗力原因而造成停产的，公司暂按如下原则办理：
　　（1）在停产期间，未开展任何有效的工作来启动、恢复生产工作的，整个矿井领导的工薪按70%发放。
　　（2）在停产期间，为了启动、恢复生产积极工作（如设备安装、调试）的，整个矿井领导的工薪根据工作的实际效果按80%、85%或90%发放。
　　5.关于公司机关值班及下井补助标准
　　（1）参加公司安全生产值班的人员，建议每人每班补助80元。
　　（2）集团公司人员下井补助，建议部长50元、科长30元、科员20元。
　　二、关于下一步绩效考核办法
　　1.公司对各矿后二个月考核办法，由总工程师xxx、基建副总xxx、总经理助理xxx根据《煤矿安全生产质量标准化考核办法》进行修订补充，作为公司11、12月份对各矿副矿级以上人员考核依据。
　　2.公司对机关安全生产部门人员的考核办法，由总工程师xxx、基建副总xxx、总经理助理xxx，抓紧制定安全生产系统人员的考核细则办法，从11、12月试行，年底修订后正式推出考核制度文件。
　　3.非矿类机关人员考核办法，依据已定考核标准执行。
　　三、关于员工工休问题
　　会议明确，从现在到年底，员工出勤、请销假及工休暂定为：
　　1.省内员工工作26天为全勤，省外员工工作24天为全勤。
　　2.各矿、各部门在保证不影响工作的情况下，可合理安排员工轮流工休。
　　3.因工作原因工休日无法安排休息的，经考勤部门核实后，对超出天数按当月日工资水平予以补助，因个人原因达不到全勤天数的，按员工的当月日工资水平予以减薪。
　　4.会议明确必须严格执行请销假制度，公司副总、各矿矿长（副矿长）、部门经理请假必须报总经理批准，一次违反规定的，罚款500元；两次以上违反规定的，停职检查。其他人员的请假按照公司相关规定执行。
　　四、重申机关、矿级、安全生产系统领导下井次数
　　根据国家和地方政府对集团公司、矿级、安全生产系统领导带跟班、与工人同上同下制度的要求，各级领导要认真落实此项制度，具体要求为：
　　1.集团公司的董事长、总经理每月下井次数不得少于6次，总工程师、副总不得少于12次；
　　2.矿级领导矿长每月下井次数不得少于12次，副矿长不得少于18次。
　　3.安全生产系统部门领导每月下井次数不得少于20次。
