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、批转转发性通知 批转转发性通知是指批转、转发、印发公

文的通知，分为三类：批转通知、转发通知、印发通知。 批

转转发性通知的结构是：标题＋主送机关＋正文＋落款＋成

文日期＋转发（印）文件原件。 在写批转转发性通知时要注

意所有的批转转发性通知均有附带文件。它们属于“正件”

，而不是“附件”。 二、报告 报告是汇报工作、反映情况、

答复上级机关询问的公文。报告具有汇报性、陈述性。报告

与请示的区别在于性质要求和行文时限不同。报告分为三种

：汇报工作报告、反映情况报告、答复询问报告。 报告的结

构是：标题 主送机关 正文 落款 成文日期 写报告时要注意报

告事项要真实、报告时间要及时、报告不得夹带请示事项。 

三、请示 请示是向上级机关请求指示、批准的公文。请示的

特点是一文一事、请批对应、事前行文。请示分为求示性请

示和求批性请示。 请示的结构是：标题 主送机关 正文 落款 

成文日期 附注 写请示时要注意职能主送一个机关、要逐级请

示、语气宜温和谦恭。 四、问答函 问答函，是不相隶属机关

就工作问题进行询问或答复的函。问答函分为询问函和答复

函。 询问函与答复函的结构是：标题 主送机关 正文 落款 成

文日期 写问答函时要注意单位间交往的问答函应采用“信函

式格式”行文。单位间交往的问答函属于正式行文，应采用

“信函式格式”。单位内部交往的信函可采用便函形式。 五

、简报 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“简讯”、“动态”等。简报的特点是

简、快、新、实。简报分为工作简报、会议简报、动态简报

。 简报的结构是：报头 报核 报尾 写简报时要注意文字凝练

，篇幅简短；内容真实、准确、典型；针对性、指导性强；

一是一报、切忌面面俱到。 六、意向书 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。意向书具有

协商性、灵活性和简略性的特点。 意向书按合作关系的不同

可分为多种类型：加工承揽意向书、建设工程承包意向书、

货物运输意向书、财产保险意向书、科技协作意向书等。 意

向书的结构是：标题 正文 尾部 写意向书时要注意语言准确，

表达清楚；忠实于洽谈内容。 七、订货单 订货单是订购产品

和货物的单据。订货单的特点是协约性和严肃性。 订货单的

一般结构是：标题 正文 尾部 写订货单时要注意制作订货单应

注明有效期限，注意订货单与订货合同的区别。 八、商品说

明书 商品说明书是商品的生产者向消费者或用户介绍其商品

的特点、成分、性质、构造及注意事项等有关知识的说明文

。 商品说明书具有真实性、科学性、条理性和通俗性的特点

。 简单商品说明书由标题和正文组成。复杂商品说明书由封

面、目录、概述、正文、封底构成。 写商品说明书时要注意

如实介绍，真实可信；抓住特征，突出个性；语言简洁。通

俗明了；设计新颖，美观大方。 第二节 收发文处理 一、缮印

文书 文书缮印是对文件进行誊抄缮写和打字、油印、电脑打

印以及复印机复印等工作。 文书缮印的要求是：文字准确、

字迹工整清晰；符合规定体式，页面美观大方；不随意改动



原稿；装订齐整牢固；注意保密。 缮印文书的工作程序是确

定印制的文书，确定印制格式，完成印制，交付印制的文书

。 缮印应建立登记制度，登记文书名称、送文单位、印文数

量、印制时间、印制人姓名等项目。 二、校对文书 文书校对

是根据定稿对文件校样进行核对校正。 文书校对的内容包括

：校订清样上的错字、漏字、多字；规范字体、字号；检查

版式；检查引文、人名、地名、数据等是否有误。 文书校对

要求把握原则，仔细校对；认真仔细，一丝不苟；正确使用

校对符号；进行一校、二校、三校3个校次。 文书校对的工

作程序是准备好原稿和校样，选定校对方法，核对校正。 进

行文书校对时要注意对同音异体、字形相近的字的核查；注

意对数字、人名、地名的核查；校出的错漏，要以规定的符

号标明。 三、 传阅文书 文书传阅即在工作职责范围内传递阅

读文件。 文书传阅的要求是迅速、准确地将文书送达阅文人

；文书的传阅要区分内容的轻重缓急和职责分工；传阅的顺

序是由管理层到一般人员。 文书传阅的工作程序是确定传阅

对象，选择传阅方式，传递文书，履行传阅手续，检查清理

文件。 传阅文书时要注意严格传阅范围、严禁文件横传、调

控文件运行。 第三节 文档管理 一、档案的分类 档案分类是

按照来源、时间、内容和形式等方面的异同，将归档文件划

分为若干层次和类别，构成有机体系的工作。 常用的档案分

类方法有年度分类法、组织机构分类法、问题分类法。 档案

分类要求正确判定档案文件所属年度、正确判断档案文件所

属机构。 档案分类的工作程序是了解文件的形成情况，分析

档案形成单位情况，选择档案分类方法，文件归类。 二、档

案检索工具的编制 档案检索工作是对档案信息进行加工和存



储，并根据需要进行查找的工作，包括档案信息存储和信息

查检两方面工作。档案检索工具是揭示档案内容和成分，报

道和查找档案的工具。百考试题编辑整理档案检索工具分为

归档文件目录、分类目录、主题目录、人名索引和全宗指南

。 档案检索的工作程序是选择检索工具，分析档案的内容，

形成档案条目，构成检索工具。 档案检索要注意检索工具有

书本式检索工具、卡片式检索工具；为了满足多方面的利用

需求，应编制不同功能的检索工具。 三、档案的鉴定 档案鉴

定是按照一定的原则、方法和标准，判定档案的价值，确定

档案的保管期限，剔除失去保存价值的档案予以销毁的档案

业务工作。档案保管期限分永久、长期和短期3种。 档案鉴

定工作要求逐件、逐页阅读档案内容，综合分析文件的各方

面特征，结合档案的需求判定档案价值。 档案鉴定的工作程

序是判断文件是否需要保存，分析档案价值，确定文件的保

管期限，对保管的档案进行复审。 档案鉴定时要注意经鉴定

要销毁的档案，应办理批准手续；对要销毁的档案要编制销

毁清册。 四、档案的保管 档案保管是根据档案的成分和状况

所进行的存放管理和维护完整与安全的活动。 档案保管工作

要求做到防火、防水、防潮、防霉、防虫、防光、防尘，保

持库房的清洁卫生。 档案保管的程序是了解档案库房的编号

，熟悉档案柜架的摆放与编号，调节保管场所的温湿度，进

行卫生、安全检查，进行档案流动中的保护。F8F8" 100Test 
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