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E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_544405.htm 一、 指出下面文书中

哪些属于行政公文，事务文书与商务文书。 1、 行政公文 是

在指行政机关在行政管理过程中形成的具有法定效力和规范

体式的文书，是依法行政和进行公务活动的主要工具，（通

常被称为通用公文，在经济、司法、企业、商务、科技等各

行各业的日常工作中常用） 共有13种行政公文： 命令、决定

、公告、通告、通知、通报、议案、报告、请示、批复、意

见、函、会议记要。（决议属党委机关专用） 共有事务文书

如下： 传真稿、备忘录、请柬、邀请信、贺信、感谢信、启

事、简报、会议记要、计划、总结、述取报告、讲话稿、（

这是机关、单位、团体和个人为处理日常事务所用公文）。 

共有商务文书如下： 这是机关、单位、团体为处理商务业务

所使用的文书，意白书、订货单、商品说明书、市场调查报

告、招标书、投标书、合同、可行性研究报告。 二、 根据下

面内容，拟人写一份公文，要求具有眉首、主体、版记。公

文正文可略写。 2006年6月30日，海天电器集团就做好安全保

卫工作事宜，给各公司下发了通知。发文字号是海天

电[2006]79号。（注：我们要写的公文是一份通用公文也属于

行政公文。 文种是通知。 通用公文的格式要素为（1）眉首

、（2）主体、（3）版记三个部分。红色反线以上的个要素

统称为眉首；红色反线（不含）以下至主题词（不含）之间

各要素统称为主体；主题词以下的各要素统称为版记。 1、 

眉首的各要素：（1）公文份数序号 （2）秘密等级 （3）保



密期限 （4）紧急程度 （5） 发文机关标识 （6）发文字号 

（7）签发人 （8）线色反线 2、主体的各要素：（1）公文标

题 （2）主送机关 （3）正文 （4）附件 （5）成文日期 （6）

印章和附注等 3、版记的各要素：（1）主题词 （2）抄送机

关 （3）印发机关 （4）印发日期 （5）版记中的反线等 因此

该公文的格式应为： 0000001 机密＊一年 海天电器集团文件 

海电[2006]79号  关于海天集团就做好安全保工作的通知 各分

公司： 为了...........特此通知。 海天电器集团 2006年6月30日 

主题词：安全 保卫 通知  抄送：集团各科室  海天电器集团办

公室 2006年6月30日印发 三、 以拟写工作总结为例，说说材

料工作的4个环节。 第一个环节材料的占有。在工作总结中

主要是要收集做过什么成绩，有什么样的收获，有什么经验

和体会或教训，今后有什么打算和努力的方向等。 第二个环

节材料的鉴别。在工作总结中主要是要导找哪些是有价值的

信息材料，可以放在工作总结之中，给人以学习，仿效或教

训等。 第三个环节材料的选用。（1）围绕主题选择材料，

能够有力地说明，突出主题的材料“放行”和主题无关的材

料再生动也得忍痛割爱；（2）选择典型材料：即具有广泛代

表性和强大说服力的，能深刻得揭示事物本质的材料：（3）

选择真实准确的材料。即确有其事不是胡编的，准确可靠没

有任何的夸张；（4）选择生动新颖的材料。即发现，挖掘不

准人知的材料以及生动有趣的材料。 第四个环节材料的使用

。注意两点：（1）恰当安排材料的先后顺序。以工作总结为

例，首先要有前言主要介绍基本情况、背景、交待什么时间

内、什么情况下、做了些什么工作、有何成绩。第二主体，

属于总结的重点部分。如属于汇报性总结，则主要写回顾与



思考；如属于经验性总结，则主要写做法与体会。第三结尾

。以简洁笔融概括全文，并展观打算等。总之总结写法要宜

于别人的思维习惯所接受。（2）确定材料的详略程度：A根

据主题的需要确定材料的详略。对表现主题的骨干材料宜详

，中心材料宜详、典型材料要详，其他的宜略。B根据文体的

特点确定材料的详略。不同的文章体栽特点不同。公文的饿

特点是直言“说”明，故说明部分详写，议论、叙述略写；

说理部分详写，引述略写；叙事详写，议论，说明略写。 四

、 指出下面词语各属于应用文书的哪类专用语言。 A根据`````

特通告如；B、收悉；C、转发；D、特此专复；E、关于；F

、本部门；G、为了；H、会议认为；I、会议指出；J、不同

意；K、原则同意；L、请予复函；M、请审阅；N、贯彻执

行；O、现将有关事项通知如下。 应用文书具有独特的专用

语言，常见的有以下8类： 1、 开头用于，如以上中的“为了

”、“关于”。 2、 承启用语，如“根据`````特通告”“现见

有关事项通知如下”。 3、 引述用语，如“收悉”。 4、 批

转用语，如“转发”。 5、 称谓用语，如“本部门”。 6、 

经办用语，如“会议认为”“会议指出”“贯彻执行”。 7

、 表态用语，如“不同意”“原则同意”。 8、 结尾用语，

如“请予复函”“请审阅”。 五、 为什么应用文书较多运用

叙述，议论和说明方式，而很少使用描写，对话和抒情方式

？ 应用文书以实用为目的，故很少使用描写、对话、抒情，

而较多运用叙述、议论、说明等方式，以陈述情况，阐述观

点或说明问题。 （叙述六要素：时间、地点、人物、事件、

原因、结果。议论文三要素：论点、论据、论证，每一段完

整的议论都由三要素构成。分为立论与反论，说明的方法有3



种：一是定义和表述，二是分类和比较，三是数字和图表。

） 六、 秘书为什么要重视沟通技能？ 沟通是人际环境产生活

力的源泉，也是形成企业凝聚力的根本。沟通的有效性与沟

通目标的理解以及参与沟通的态度，程度紧密相连。学习和

掌握沟通的技巧是对秘书工作的基本要求。 七、 简述实现有

效沟通的基本要素和过程 1、 有效沟通 的基本要素：A、有

效沟通的前提（1）尊重 （2）理解 B、把握沟通的关键（1）

有效倾听（2）构建良好的倾听环境（3）克服倾听的障碍（4

）实现有效倾听的准备（5）提问要分清类别和适用的问题形

式（6）自信地提示要求（7）学会礼貌拒绝（8）了解提问的

禁忌 2、 有效沟通的原则：A、“7C”原则 （1）可信赖性（

彼此信赖）（2）保证沟通计划与沟通环境的一致性（3）内

容（准备好进行沟通的信息内容）（4）明确性（简单明了的

语言）（5）连贯性（不要忽视补充新的信息内容，对客户进

行必要的跟进，联系）（6）渠道（尽量选择已经有的，客户

习惯用，熟练使用的信息沟通渠道）（7）准确判断接受能力

（对方的接受能力了解后有针对性地表达信息）B、用心去听

，不要在乎对方的表达方式（这是避免冲突的重要条件）C

、积极去想，分析出弦外之音（限于一些复杂的因素影响，

有些沟通目标不会被直接表达出来，这就需要我们去理会）

3、 有效沟通的目标：（1）说明事物（2）表达情感（3）建

立联系（4）和谐工作环境 4、 有效沟通的过程：（1）做好

沟通前的准备（明确自己的目标，对方的背景）（2）确认对

方的需求（3）正确地阐述自己的观点（4）关注对方的反应

（5）实施有效的提问（6）积极、认真地倾听（7）及时确认

，应对（反馈）（8）适时进行总结。以上1和4是本题的答案



其它为了解或补充可以可以不答。 5、 需要沟通的工作关系

：（1）与客户沟通）（2）与同事沟通（3）与上司沟通 八、

说明秘书沟通的方法和技巧 1、 及时明确沟通对象（用以下

两个方法来帮助自己：一是熟悉制作和使用必要的沟通记录

工具；二是恰当询问回使已有的信息更具有针对性） 2、 了

解沟通对象的行为习惯和工作风格 3、 正确选择沟通渠道（

面谈、书面、会议、演讲、电子媒介等） 技巧：面谈的技巧

礼貌，尽快记住对方的基本情况语言精简明白、互动、投机

和谐。 书面沟通技巧充分利用协作技巧来丰富自己的书面内

容。来源于百考试题 会议沟通技巧友善、资料完善、尊重与

会代表并感谢光临。 演讲沟通技巧注意话题，调整好的心情

，短少精干，注意语言魅力和艺术，注意开场和结尾。 电子

媒介沟通技巧了解最新电子媒介的优势，使用各种载体时注

意文字的应用不能让私人私公司的秘密在网上传播。 其它沟

通技巧说服技巧，建议技巧。 九、 纵向沟通与横向沟通有何

不同？ 主要是沟通工作的流向不同，前者是包含上行沟通和

下行沟通；后者是平行沟通。 十、 为了应对危机，企业应该

做好哪些沟通工作？ 1、 防患于未然，识别危机发生的征兆

。（1）危机征兆的认定。A、团队内存在使人情绪不佳的气

氛，士气低下。B、同事之间缺少交流，关系不融洽。C、消

极情绪和消极言论普遍存在。D、间接沟通手段和渠道使用

较多，直接沟通减少。E、制度，措施执行不力，隐患增加。

2、 处理危机的沟通对策。（1）秘书对内对外的信息都要反

映灵敏、迅速、及时向相关的部门和领导汇报，建议采取措

施，引导舆论向有利于组织的方向发展。（2）在协调中强调

共同的基础，淡化部门之间，员工之间的差异，积极推进整



体合作。（3）建议成立危机处理小组，使用制度，规则引导

，找到解决的突破口。（4）利用多种沟通方式（正式的、非

正式的、横向的、纵向的）逐步推进直至解决。（5）参与调

查，引导充分研讨，推动各方互动达成共识。秘书要配合管

理者调动一切积极的沟通因素，利用不同的形式，以尽量低

的代价实现最大限度的组织利益，恢复组织的凝聚力，向心

力，修复组织形象。 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 


