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E5_8A_9B_E8_B5_84_E6_c37_170501.htm ★ 公文的格式：标题

、主送机关、正文、附件、发文机关、发文日期、印章、抄

送机关、发文字号、机密级、缓急程度、阅读范围。 ★ 通告

分类：一是周知性通知、二是法规性通告。 ★ 通知包括：1

、指示性通知。2、批示性通知。3、事项性通知。4会议通知

。5、任免通知。 ★ 通报类型：一种是表彰性通报、另一种

是批评性通报、第三种是情况通报。 ★ 批复分为：专发性批

复和普发性批复两种。来源：考试大 ★ 事务文书：政府机关

、企事业单位、群众团体在处理日常管理事务、解决实际总

是时经常使用的具有一定格式的文体。 ★ 调查报告从性质上

分为：综合调查报告和专题调查报告。 ★ 从内容和功能分为

：一是对典型经验的调查报告。二是对生大总是的调查报告

。三是对现实状况的调查报告。四是对恶性事故的调查报告

。 ★ 条例文书：是将经过法定程序，或以双方（或多方）协

商一致的意见，用条文的形式，对某一组织的宗旨、任务和

机构设置，以及领导人和一般公职人员的职责权限所作的立

法性的规定。条例文书是对具有法规性质的文体的总称。 ★ 

条例的正一般采用“三则式”：总则、分则、附则。★ 劳动

合同文书写作要求：遵循依法订立、规范条款、突出个性化

。 ★ 劳动合同必备条款：1、劳动合同期限；2、工作内容

；3、劳动保护和劳动条件；4、劳动报酬；5、劳动纪律；6

、劳动合同终止的条件；7、违反劳动合同的责任。 ★ 集体

合同的内容：1、劳动报酬；2、工作时间；3、休息休假；4



、保险福利；5、劳动安全与卫生；6、合同期限；7、变更、

解除、终止集体合同的协商程序；8、双方履行集体合同的权

利和义务；9、履行集体合同发生争议时协商处理的约定；10

、违反集体合同的责任；11、双方认为应当协商约定的其他

内容。 ★ 集体合同是否合法有效，取决于三个方面：一是合

同双方的资格是否符合法律；二是协商是否按照法律、法规

规定的原则和程序进行；三是合同中的各项具体劳动标准是

否符合法律、法规规定的最低标准。来源：考试大 ★ 集体合

同与劳动合同的相同之处在于：都要求合同文本符合法律规

范，合同内容须经当事人双方协商一致。 ★ 集体合同与劳动

合同的不同之处在于：1、前者针对全体职工，后者仅对某一

职工；2前者反应的是全体职工与用人单位的集体劳动关系，

后者仅反应的是某一职工与用人单位的劳动关系；3、劳动合

同期限一般没有严格限制而集体合同按规定期限为1至3年。 

★ 经济管理文书：是财政、经济、企业、商业部门和个人用

以处理经济业务和财务活动的实用文体。包括：意向书、经

济合同、经济活动分析报告。来源：考试大 ★ 经济合同示范

文体的格式：主要有条文式、表格式和条文、表格结合式三

种。三种形式均大至由首部、合同条款和尾部构成。 ★ 经济

活动分析报告的写作格式：由标题和正方构成。标题一般由

单位名称、时间、分析对象和文种组成。 100Test 下载频道开

通，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


