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E4_B9_A6_E6_94_B6_E6_c39_542494.htm 收文经过签收、拆封

之后，需要进行逐件登记。对收文进行登记，一是便于管理

和保护文件，防止丢失和积压；二是便于检索文件及检查文

件的运行与督察情况；三是便于统计文件的数量、运转周期

和进行督察工作；四是可以作为核对与交接文件的凭据。 通

常收文登记应包括以下几项主要内容： *收文日期 *收文编号

*来文企业 *文件密级、缓急程度 *文件标题或内容摘要 *份数

、附件 *处理情况 特别提醒： *收文登记的应确定，哪些文件

必须登记，哪些文件可以不登记，这是登记工作首先应弄清

的问题。如果见文就登，不仅耗费大量的时间和精力，还会

影响到正常的工作。 *同时应确定在收文登记簿写明的主要内

容。这些内容应根据公司工作的实际需要来确定，繁简得当

，不超出需要限度。如登记内容过多过细，会费时费力，造

成不应有的消耗。反之，过于简单，缺少某些必要的内容，

则说不明问题，起不到登记应有的作用。 1）登记方式 *簿式

登记。即采用事先装订成册，并且一页纸可以登记数个文件

的登记。 *按时间先后顺序依次编号登记。这种方式易于查找

，便于保存，好处很多。 收文登记簿式样： 日期：空格 编号

：空格 来文企业： 缓急：空格 份数：空格 处理情况： 备注

： *卡片式登记。卡片式登记是使用单张卡片进行登记。一般

情况下，每张卡片登记一份文件，必要时也可登记一组文件

。这种登记方式的项目较为详细，便于对文件进行灵活的分

类排队，方便使用，事后也还可根据需要集中装订。其缺点



是不易查找，不便管理，稍有不慎，容易丢失或抽乱。来源

于百考试题 卡片式登记式样： 来文企业： 缓急：空格 份数

：空格 文件名称： 处理情况： 备注： *联单式登记。是用装

订成册的三联单，采取一次复写的方式进行登记。考\试大\

登记部门和负责部门可分别留存一份联单，文件本身附一份

联单。这种方式可以减少重复登记，提高处理效率。 联单式

登记式样： 来文部门：空格 收文编号：空格 文件标题： 分

送情况：空格 负责人：空格 处理情况：空格 备注： 空格 特

别提醒：**对秘书来说，无论采取哪一种登记方式，都应力

求达到及时、准确、手续简便，易于查找和利于统计文件等

要求。 2)登记工作注意事项 *登记字迹要工整清楚，不仅自

己能辨认，别人也能看懂，便于查找。 *登记项目要逐格填写

，不随意取舍。 *登记标题要完整，不能随意简化。如来文没

有标题，可根据文件内容简明确切地摘要其内容。 *对于专门

性质或绝密文件，要专门登记，以利于做好保密工作和督察

工作。 *登记后的文件，应在首页右上角写好收文备注（包括

收文人、收文编号和收文日期等），防止丢失。F8F8" 100Test
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