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公文写作模板

1.（公文写作）请以河北省教育厅的名义给各（区）市教育局发一份关于召开 2017

年度下半年自学考试工作安排部署会议的通知。通知内容应包含会议时间、地点及参

会人员。

1.【参考答案】

河北省教育厅关于召开 2017年度下半年自学考试工作部署会议的通知

冀教政发〔2017〕××号

各（区）市教育局：

为确保 2017年下半年全省高等教育自学考试顺利进行，经研究，决定召开全省自

学考试工作安排部署会议，现将有关事项通知如下：

一、会议时间及地点。

报到时间：8月 15日下午 16:00前

开会时间：8月 16日上午 9：00-11:30

地点：石家庄市××酒店××层××会议室

二、会议内容

（一）省教育厅传达教育部有关自学考试精神，部署本次考试工作。

（二）各市认真总结近年来自学考试管理经验和出现的新情况，汇报下半年考试

工作准备情况。

（三）省教育厅与各市负责人签订“考区工作责任状”。

三、与会人员

省教育厅分管自学考试副厅长、省招考办分管自考工作主任、各市教育局分管自

学考试副局长、招考办分管自考工作主任或副主任。

四、其它

（一）各（区）市相关负责人认真准备。

（二）请与会单位于 8月 5日前将参加会议人员名单报省教育厅办公室（详见附

件）。



2

学员专用 请勿外泄

中公教育学员专用资料报名专线：400-6300-999

（三）联系人：×××，联系电话：×××。

附件：河北省 2017年下半年自学考试工作安排部署会议参会人员名单表

河北省教育厅（印章）

2017年 7月 31日

2.（公文写作）请以下述材料为依据，以市人社局的名义，写一份通报（20分）。

要求：（1）必须以所给定的材料为依据。（2）通报格式规范。（3）语言规范，

条理清晰。

2017年 1月 12日，个别培训机构在 2017年某区公务员招聘考试中，通过考前发

放无线电作弊器材、考中传送考试答案等方式组织考生在考点作弊。对这一事件，市

人社局领导高度重视，立即请公安机关立案侦查，请工商管理部门对有关培训机构进

行调查，要求区人社局对相关考点、招生单位和有关人员进行调查。

市人社局表示，对此事涉及的教育系统机构和人员，一律依照有关规定严肃处理，

绝不姑息。对作弊考生，由考生所在单位视情节给予党纪政纪处分。构成犯罪的，由

司法机关依法追究刑事责任。

市人社局重申，对于破坏考试秩序、组织团伙作弊等违法犯罪行为，将坚决依法

严厉打击，切实维护考试公平公正。

2.【参考答案】

市人社局关于个别培训机构组织考生作弊的通报

各县、区人力资源和社会保障局：

2017年 1月 12日，个别培训机构在 2017年某区公务员招聘考试中，通过考前发

放无线电作弊器材、考中传送考试答案等方式组织考生在考点作弊。对这一事件，我

市人社局领导高度重视，立即请公安机关立案侦查，请工商管理部门对有关培训机构

进行调查，要求区人社局对相关考点、招生单位和有关人员进行调查。
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经各单位调查核实，人社局各部门讨论决定：对此事涉及的教育系统机构和人员，

一律依照有关规定严肃处理，绝不姑息。对作弊考生，由考生所在单位视情节给予党

纪政纪处分。构成犯罪的，由司法机关依法追究刑事责任。

公务员考试，是为国家或地区选拔人才所进行的考试。对于破坏考试秩序、组织

团伙作弊等违法犯罪行为，将坚决依法严厉打击，切实维护考试公平公正。希望各培

训机构及考生能引以为戒，自觉遵守考场纪律，为公务员队伍的发展做出新贡献。

市人社局

2017年 1月 18日

3.（公文写作）根据下列材料，代××中学拟一份公文。

××中学这几年发展很快，招生规模越来越大，原有的教学楼、学生宿舍楼已经

明显的不够使用，管理上困难很大，学生的意见也很多。学校领导决定就地对原有的

教学楼、学生宿舍楼翻新扩建，目前这个项目已经报批，资金已经到位，但该项目涉

及到 5株大白杨需要砍伐。现在请你就此事向**市园林局拟写一份请求批准的公文。

3.【参考答案】

××中学关于请求砍伐 5株大白杨树的函

××市园林局：

近几年来，由于我校发展迅速，招生规模不断扩大，原有的教学楼、宿舍楼已经

不能满足需求，使得管理上困难大，学生和家长意见多。为解决这些问题，上级领导

决定对我校原有的教学楼、学生宿舍楼就地翻新扩建。目前这个项目已经报批，资金

也已到位，但该项目因 5株大白杨树占地受阻。为确保我校上述翻新扩建工程顺利进

行，恳请园林局批准我校砍伐这 5株大白杨树。

即请函复。

××中学

2018年 7月 18日

4.（公文写作）某市民间文艺家协会将于 2018年 5月 8日下午两点在 XX酒店二

楼会议室举行“传统文化与现代化”研讨会，决定邀请 XX大学的王 XX教授出席会

议，请你以该市民间文艺家协会的名义写一封给王 XX教授的邀请函。（10分）
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4.【参考答案】

邀请函

尊敬的王 XX教授：

您好！

我们是 XX市民间文艺家协会，我协会将于 2018年 5月 8日下午两点在 XX酒店

二楼会议室举行“传统文化与现代化”研讨会。

为了体现传统文化的传承性，增加研讨会的质量，在此，我们诚邀您到研讨会现

场光临指导，请届时出席。

此 致

敬 礼

XX民间文艺家协会

2018年 3月 22日
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