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内容概要

公文写作是办公室人员必备的知识，也是一项十分重要的工作。
为了提高办公室人员的公文写作能力，满足社会发展对办公室人员的要求，特组织人员编写了本书。
     本书以国务院办公厅颁布的《国家行政机关公文写作格式》为依据，结合公文写作的特点进行编写
。
在编写过程中，一是着眼于时代性，尽量选用国家最新的标准规范文体；二是着眼于实用性，介绍了
办公室通用公文和事务公文各相关文种的基本知识，同时选编了大量新颖的范例，标准规范，可供办
公室工作人员和广大读者借鉴参考。
     本书既可以作为办公室人员学习公文写作的教材，也可以作为办公室人员自学或备查的参考用书。
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章节摘录

　　各省、自治区、直辖市人民政府，国务院有关部门：　　当前，许多地方再次出现了乱砍滥伐森
林的歪风，并且，这股歪风还在继续蔓延扩大。
产生这种情况的原因，主要是有的党政领导机关对违法毁林事件严重认识不足，打击不力，有的甚至
不抓不管，听之任之。
必须使同志们明白，当前，森林工作中确实存在一些问题，如增拨抚育基金、控制采伐计划、调整购
销价格等问题，有的还没有解决，或没有完全解决，林区群众生活还有一些实际困难等等，这些都必
须有准备、有步骤地一一加以解决。
但是，这需要相当的时间。
而对当前的违法毁林事件，决不可借口工作存在缺点就可以有法不行，执法不严。
国家制定的有关森林的法律、法令，体现着全国各族人民的根本利益，受到广大群众的拥护，甘愿犯
法毁林的只是极少数，姑息放纵这些极少数犯法者，是对人民的犯罪。
只有对少数犯法者坚决给以打击，才能有效地刹住这股歪风，鼓励更多人保护森林，发展林业。
否则，百年树木，毁于一旦，将造成无法弥补的损失。
为此，特紧急指示如下：　　一、中共中央、国务院责成凡有森林地方的县委和县人民政府，负责监
督护林法令的执行。
望立即采取果断措施，限期制止乱砍滥伐森林事件。
无论任何单位或者个人，利用任何手段侵占和破坏国有的或集体所有的山林，都必须彻底追查，依法
惩办。
对这些犯法者制止不力，就是失职，上级党委和政府必须追究县委书记和县长的领导责任。
　　二、对于破坏森林的任何单位或者个人，要分别情况，该退赔的必须退赔，该罚款的必须罚款，
该判刑的要依法判刑。
不管什么人，也不论是哪一级干部，犯法者同罪，不得姑息、包庇，或者借故掩护顶着不办。
对当前毁林严重的地方，要抓住几个典型案件，从重从快处理，处理结果要在报纸上公布，以震慑犯
罪分子，教育广大干部、群众。
中共中央、国务院决定由中纪委会同林业部等有关部门组成工作组，重点协助一些省、自治区抓好毁
林案件的处理工作，和纠正某些党政机关领导不力的问题。
　　三、抓紧搞好稳定山权、林权，划定自留山，确定林业生产责任制工作。
凡是没有搞完林业“三定”的地方，除国家计划规定的木材生产任务以外，其他采伐暂时一律冻结。
“三定”结束的地方，必须切实加强林政管理，普遍制定乡规民约，严格执行木材采伐审批和运输管
理制度，没有林业部门发给的证明，不得采伐、运输和销售木材。
林区的毗邻地区的木材自由市场，必须坚决关闭。
同时，要认真解决好山林纠纷。
在山林纠纷解决之前，任何一方都不准先发山林权证，不准砍伐有争议的林木，不准挑动、制造新的
山林纠纷，违者要追究责任，严肃处理。
集体所有林，要实行专业承包责任制，不允许按人平分。
　　四、保护森林、发展林业是我国社会主义建设中的一个重大问题。
对森林的保护和管理必须加强，在任何时候都不能丝毫放松。
今后乱砍滥伐森林的歪风，应当随起随刹，绝不能手软。
各级党委和人民政府对坚决刹住当前乱砍滥伐森林的歪风，今后如何加强对森林的管理和保护，以及
进一步落实林业政策等问题，一定要立即进行一次认真的检查，针对存在的问题，作出具体部署，切
实把工作抓好，务求取得成效。
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