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信公司批转诚信公司第一分公司关于 安全质量检查方案的通

知 各分公司、中心、部： 公司同意第一分公司提出的《安全

质量检查方案》，现转发给你们，请认真贯彻执行。 诚信公

司 二六年七月三十日 点评：本通知系批转通知。请注意批转

通知的标题是4个元素，除了我们已经熟悉的发文机关、事由

、文种以外，又增加了“原发文机关”；标题中还出现了“

批转”字样。 批转通知正文的写作顺序是先“批”后“转”

，先写批语“同意”，而后“转发”给下级机关。 案例二 辽

宁省石油公司营口供应站关于 解决油库长期遗留的山地及树

木的归属问题的报告 省石油公司： 我站于1998年5月新建油

罐两个，扩建了油库，占用当地东方村部分山坡地及该地树

木。扩建后几年来，库界未定，东方村多次提出，要求补偿

被占用的山地及树木，但几经协商，均未有结果，以致发生

纠纷，库区围墙被推倒十多米。最近，双方本着对国家财产

和群众利益负责的精神进行协商，彼此谅解，终于达成协议

，由我站给与东方村山坡地及树木一次性补偿10万元，并经

双方划定界线，新建围墙为界，界内土地使用权归我站拥有

。我站应付的补偿费10万元拟在“保管费”中列支。现随文

上报所订协议及库区界图，请核准。 附件：1、杨运山地及

树木归属协议 2、营口供应站界区图示 营口石油供应站 二七

年七月二十一日 点评：这是汇报工作报告，其内容是汇报“

解决油库长期遗留的山地及树木的归属问题”。正文为一段



式，先是叙述事情发生原委，二是所要报告的事项，三是结

尾语。3项内容环环相扣，层层意思明确。 案例三 ××地区

街道办事处关于 解决农转居群体就业与社会保障问题的请示 

区政府： 目前，我区部分农业用地被征用转为城市用地后，

出现了带有倾向性的社会问题。农民在获得一定补偿后，转

为城市居民，但他们往往很难像城市居民那样找到稳定的就

业岗位，出现了“失业又失地”现象。2001年以来，我地区

××饭店西北侧、××饭店后街附近等地都住有农转居群体

，他们非法经营洗车、倒卖证券、倒卖烟花爆竹等活动，我

地区城管分队会同地区公安、消防、卫生等多部门联合执法

，多次取缔并清理非法营业点，但屡禁不止，农转居群体往

往在执法转移至临近地区，之后复归旧地重操旧业，成为社

会不安定因素。××市长在2002年1月25日的《政府工作报告

》中指出，在农村城市化进程中，应“完善农村土地征用制

度，研究解决农业人口户籍、就业和社会保障等问题，切实

保障农民利益”，为此，就相关问题请示如下： 一、 如何有

效解决农转居群体就业问题？ 二、 如何有效解决农转居群体

社会保障问题？ 以上请示请早日答复。 ××地区街道办事处 

二七年九月十日 （附注：联系人×××，联系电话××××

×××） 点评：从本例文内容可以得知，发问机关××地区

街道办事处对相关政策把握不准，请求上级机关区政府给予

指示，以解决本街道的具体问题。 案例四 春风计算机科技有

限公司 人力资源部关于人事调查的函 义达公司人事部： 我公

司正在进行人事调整工作，根据省政府关于重视选拔“海归

”人才的精神，我部拟推荐李丽同志担任某部门负责人工作

。为查实李丽同志的情况，烦请贵部协助我公司调查一下问



题： 一、李丽同志在贵公司工作的起止期。 二、李丽同志在

贵公司两次获奖，是何奖项？ 三、贵公司对李丽同志表现的

评价。 特此函达，请予复函。 春风计算机科技有限公司人力

资源部 二七年十一月三日 点评：这是询问函，发文机关与主

送机关之间是不相隶属关系，它们之间既不是上下级，也不

是主管与被主管关系。发文机关明确地向主送机关提出了需

要知晓的问题，请对方给予答复。 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 


