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E6_94_BF_E7_A7_98_E4_c67_270744.htm 一、请写出企业常用

的公文文种？（5分） 公司常用公文种类主要有： (一)请示 

请上级指示和批准，用“请示“。 (二)报告 向上级机关汇报

工作，反映情况，用“报告“。 (三)指示 对下级机关布置工

作，阐明工作活动的指导原则，用“指示“。 (四)布告、公

告、通告 对公众公布应当遵守或周知的事项，用“布告“。 

向国内外宣布重大事件，“用公告“。 在一定范围内公布应

当遵守或周知的事件，用“通告“。 (五)批复 答复请示事项

，用“批复“。 (六)通知 传达上级的指示，要求下级办理或

者需要知道的事项，批转下级的公文或转发上级、同级和不

相隶属单位的公文，用“通知“。 (七)通报 表扬好人好事，

批评错误，传达重要情况以及需要所属各单位知道的事项，

用“通报“。 (八)决定、决议 对某些问题或者重大行动作出

安排，用“决定“。 经过会议讨论通过，要求贯彻执行的事

项，用“决议“。 (九)函 平行的或不相隶属的单位之间互相

商洽工作，向有关主管部门请示批准等询问和答复问题，用

“函“。 (十)会议纪要 传达会议议定事项和主要精神，要求

有关单位共同遵守执行的，用“会议纪要“。 二、行政管理

工作可以说是千头万绪、纷繁复杂。企业行政人员每天都面

临着大量的、琐碎的、不起眼的事务。但是，这些事务只不

过是行政管理这棵大树上的枝枝叶叶而已。概括起来说，行

政管理在企业中主要有管理、协调、服务三大功能；其中管

理是主干，协调是核心，服务是根本。究而言之，行政管理



的实质就是服务。行政部门还必须在“管理“、“协调“和

“服务“三方面再上一个档次，才算是一个合格的现代企业

的行政管理者。 从“管理“方面来说，行政部门不能满足于

在日常事务的层次上做好领导的“参谋和助手“，还必须在

公司的经营理念、管理策略、企业精神、企业文化、用人政

策等重大问题上有自己的思考，并且高屋建瓴地在实际工作

中加以贯彻落实，成为领导不可缺少的“高参和臂膀“。这

就要求行政部门的领导者不能满足于做一个事务主义者，而

是要做一个有思想、敢创新、有冲力的领导者；换句话说，

他不能仅仅满足于做好一个战术家，还要努力做好一个战略

家。很显然，也只有一个有思想、懂战略、敢创新、有冲力

的人，才能把行政工作做得更好，做得再上一个档次。 从“

协调“方面来说，行政管理者不能简单地以传达领导的命令

、完成领导交办的任务为满足；也不能凭借自己在企业的独

特地位对各个部门颐指气使，以权压人。行政部门应主动做

好上与下、左与右、里与外的沟通，在充分沟通的基础上做

好协调。没有充分沟通的协调不成为真正的协调。 从“服务

“上说，行政部门要甘当幕后英雄的角色。因为行政服务干

得再出色，毕竟是服务于企业的最终目的的。行政部门的工

作，特别是后勤服务工作，永远不要奢望成为企业关注的“

中心“。不但不可能，而且不应该。因为如果一个企业的关

注点不幸竟在于行政部门，那只能说明一点，即行政工作做

得实在太糟糕，影响了企业各方面的工作，影响了企业最终

目的的实现，以致于引起大家的关注。行政管理的理想境界

应该是“润物细无声“。行政部门最忌讳处处显示自己的存

在，与其它部门抢镜头，争荣誉。行政部门应该象一部自动



化程度很高的机器，这头原料(任务)进去，那头成品(结果)出

来；其中的许许多多曲曲折折，都消化在行政体系之内，切

忌为自己评功摆好，四处张扬，浪费别人的时间、精力和感

情。要反对利用自己对公司资源的支配权只顾为自己谋取私

利或便利的行为，特别要反对把行政部门变成“门难进，脸

难看，事难办“的官府衙门。管理是要执行制度的；但执行

制度也是一门艺术，并不一定要搞得剑拔弩张，刀光剑影。

特别是在高素质人才集中的地方，更要注意对人的尊重。行

政工作要做得有人情味。 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 


