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E5_AE_B6_E7_A7_98_E4_c39_513721.htm 一、基本内容概述 

常用事务文书的拟写，是考核的重点之一。要求考生掌握传

真、备忘录、通知、邀请信、感谢信、贺信及请柬的拟写方

法。 二、考试重点分析 （一）五级 1．传真 传真是通过有线

电、无线电或国际互联网络传送的文书。 特点：真实、便捷

、可靠。 传真首页的首部写明收件人姓名、单位、抄送人姓

名、传真号及发件人的姓名、发件日期、总页数、传真号、

电话、主题及回复要求选项等。 传真的语言要简洁，格式规

范。 2．备忘录 备忘录是各级机关、企事业单位与社会团体

及个人经常使用的、随时记载、帮助记忆的文书。 特点：形

式灵活多样，写法不拘一格。备忘录中不需要签名或表示敬

意的结束语。 3.事项通知 事项通知，既可以上行、平行，也

可以下行，其主要目的是为了让对方了解某件事情或某些情

况，一般不要求执行或办理。事项通知的适用范围: 当发文单

位需要向有关方面知照某一事项或交流某些信息时，可使用

这种通知。如成立、合并、撤销、调整某一机构、启用新的

印章，更换单位名称，更正某一次发文的差错等，都需要用

到这种通知。 4.会议通知万 当需要向有关人员或单位知照某

一会议的时间、地点及会议要求时，可使用这种通知。 写好

会议通知的关键，是要把与会议有关的事项一次性地交代清

楚。会议通知应开门见直述其事，把会议通知的有关要素写

清楚。 5.邀请信 邀请信是举办重要活动，召开重要大会，邀

请上级领导、协作单位和有关人士参加所用的信函。它与请



柬有相似之处，但使用范围比请柬更广泛，信息容量更大。

6.感谢信 感谢信是单位和个人对帮助支持过自己工作的单位

或个人表示感谢的信函。这种信函的写作者一般是受助者本

身或受助一方的代表，写信的目的在于表示不忘对方的关爱

和帮助，肯定对方的事迹和风格，表达自己的感激和谢意。 

感谢信的特点有二:一是真实性(感谢对象真实、叙述的事情真

实).二是感召性。 7.贺信(电) 贺信(电)是表示祝贺、赞颂的函

电，一般用于领导机关、企事业单位或个人对取得巨大成绩

、做出卓越贡献的集体或个人表示祝贺，或者对国际国内发

生的重大喜事，对一些重要会议、节日、婚礼、寿辰表示祝

贺。 贺信篇幅短小，感情充沛，文字明快。 8.请柬 请柬也称

请帖，是邀请有关人员参加某项活动而专门制发的信柬。使

用范围广泛，但比一般信函更具庄重性。 一般只有遇到较大

的事情或庄重的场合才使用，以示对被邀请者的尊重。它亦

作入场和报到的凭证。 (二)四级 1.会议记录 概念:会议记录是

开会时当场将会议基本情况和会议报告、发言、讨论、决议

等内容如实记录下来的文书。 特点:真实性、资料性。 结构:

标题十正文 尾部。 2.意向书 概念:意向书是当事人双方或多方

之间，在对某项事务正式签订条约、达成协议之前，表达初

步设想的经济意图和目的的意向性文书。 特点:协商性、灵活

性、简略性。 类型:百考试题辅导 按合作关系的不同可分为:

①加工承揽意向书。②建设工程承包意向书。③货物运输意

向书。④财产保险意向书。⑤科技协作意向书等。 结构:标题

正文 尾部。 3.订货单 概念:订货单是订购产品和货物的单据。

特点:协约性、严肃性。 结构:标题十正文 尾部。 4.产品说明

书概念:产品说明书是生产商或者销售商向消费者介绍其生产



、销售的产品性能、特点、规格、型号、技术参数、维修方

法、使用方法的说明性文书。 特点:指导性、科学性、通俗性

。 结构:标题 正文十尾部。 5.简报 概念:简报是国家机关、企

事业单位、社会团体为汇报工作、交流经验、反映情况、沟

通信息、报道动态而编发的内部常用事务文书，也叫“动态

”、“简讯”、“工作通讯”、“情况反映”、“情况交流

”、“内部参考”等 特点:简，即简明扼要.快，即报道迅速

快捷.新，即内容新鲜.实，即真实准确。 结构:报头 报核十报

尾 (三)三级 1.市场调查报告 概念:市场调查报告是对市场调查

所获得的信息资料，进行整理、得出结论，提出采取行动的

合理建议之后撰写的书面报告。 特点:针对性、真实性、典型

性、时效性。 结构:标题 前言 正文 尾部。 2.计划 概念:计划是

各级机关、企事业单位、社会团体和个人对未来一定时间内

的活动拟订出实现目标、内容、步骤、措施和完成期限的一

种事务性文书。 特点:针对性、预见性、可行性、约束性。 

文件式计划的结构是:标题 正文 尾部。 计划的结构形式有:文

章式、表格式。 3.总结 概念:总结是单位或个人通过对过去一

阶段工作的回顾、分析和研究，从中找出经验、教训，得出

一些规律性的认识，用以指导今后工作的事务性文书。 特点:

实践性、理论性。 分类:按性质和作用分，总结有综合性总结

、专题性总结。 结构:标题十正文 尾部。 4.述职报告 概念:各

级机关、企事业单位、社会团体的各级领导干部及管理工作

人员，向上级管理机关陈述自己在任职期间履行岗位职责情

况的书面报告。 特点:个性化、真实性、通俗性。 结构:标题

十称谓 正文 落款十成文日期。 5.招标书 百考试题整理 概念:

招标书又称招标说明书，是招标人利用投标者之间的竞争从



而达到优选投标人的一种告知性文书，是招标人为了征召承

包者或合作者而对招标的有关事项和要求所作的解释和说明

。特点:明确性、竞争性、具体性、规范性。 结构:标题十正

文 尾部。 6.投标书 概念:投标书也称标函，是投标人为了中标

而按照招标人的要求，具体地向招标人提出订立合同的建议

，是提供给招标人的备选方案的文本。 特点:针对性、求实性

、合约性。 结构:标题十正文 尾部。F8F8" 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 


