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对需要办理的文件事先简明扼要地提出建议性的处理意见，

以供处理事件时参考。其作用和意义是充分发挥秘书的参谋

作用。 *做好请办工作，首先应当认真阅文、弄懂文件。要认

真研究文件的内容和发文企业的目的和要求，分析来文的背

景，查明问题的关键所在。 *要熟悉情况，不仅是要掌握和了

解本公司的基本业务工作情况，同时要掌握和了解上下左右

各部门、业务关系单位的业务工作情况。情况拿得准，才会

提出可行的拟办意见。 *如有可查或有与来文相关的材料，在

提出拟办意见送上司批示时要一并附上，以供上司参考。百

考试题收集整理 ***特别提醒： 对收文提出意见，通常是由

办公室负责人或秘书负责。意见虽然不是文件处理的最后决

定，但它对上司决策提出参考，应慎重对待。总的要求是，

要纵观全局，实事求是，办求准确、具体地提出切实可行的

拟办意见。同时，意见的文字应力求简明扼要，抓住问题的

实质，提出主要的处理方案及理由。如果对某个文件的处理

有两种以上的意见，可以一并提出，但应写明倾向意见及理
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