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E4_B9_A6_E5_8F_91_E6_c39_542485.htm 协商会签是指秘书为

公司代拟文稿时，对文稿中涉及多方问题，要征得有关部门

同意，并请负责人签名。协商会签是保障所发文件内容准确

无误，经协商会签后，问题得以解决，方可行文；如经反复

协商未达成一致意见时，秘书应将不同意见如实汇报上司，

由上司协调决定。 文稿协商会签方法主要有以下几种： 1）

分头会签。 对于涉及部门较多的或有时间要求的文稿，如逐

个亲自会商，周折、费时误事，影响效率，则可将文稿复印

后分别送有关部门负责人征求意见，限期退回。 3）会议协

商 由秘书邀请有关部门负责人召开小型会议进行协商。这是

提高办理文件效率的有效途径之一。来源于百考试题 总之，

无论采取何种方式进行协商会签，秘书都要将工作做得准确

无误，不得将未经协商的文稿送给上司。F8F8" 100Test 下载
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