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情况说明书模板
一、用途说明
本说明用于就某一事项向有关方面作出书面说明，适用于个人/单位情况、事件经过、异议申辩、整改汇报等场景。
二、登记/申请内容
	说明人（姓名/单位名称）
	　

	致送对象（如：____公司 / ____部门 / ____法院）
	　

	事由（一句话概括需要说明的事项）
	　

	相关佐证（附件材料名称（合同/票据/记录等））
	　

	说明人（签名/盖章）
	　

	日期（____年__月__日）
	　

	事实经过（按时间顺序客观陈述：背景、过程、现状）
	





三、填表说明
填表说明
说明应真实、完整，避免遗漏关键事实。
重要事项建议附佐证材料复印件。
涉及法律责任的，建议咨询专业人士。
请保留提交凭证（邮寄底单、邮件截图等）。
四、适用情形与使用须知
本模板适用于：向用人单位/学校/物业/村居/政府部门/法院等就特定事项作出书面说明。撰写时建议按时间顺序客观陈述背景、过程、现状，并附相关佐证材料；涉及法律责任的，建议咨询专业人士。
— 本模板由 海南铎鸣社会调查网 整理制作 —




