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4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_58316.htm 第三章 常用事务文书的

拟写 一、传真的概念： 传真是各级机关、企事业单位与社会

团体通过有线电、无线电或国际互联网络传送的一种文书。

它的特点一是真实，二是便捷，三是可靠。 二、事项通知 事

项通知，可以平行，也可以下行，其目的主要是为了让对方

了解某件事情或某些情况，一般不要求执行或办理。 这类通

知的特点是实用性强，时效性短，政策性弱。 三、会议通知 

会议通知的写作。 四、邀请信的概念 邀请信是各级机关、企

事业单位与社会团体举办重要活动，召开重要大会，邀请上

级领导、协作单位和有关人士参加所用的信函。 五、邀请信

的结构是：标题 称谓 正文 落款 成文日期 六、感谢信的概念

与特点 1、感谢信是各级机关、企事业单位、社会团体和个

人，对帮助、支持自己工作的单位或个人表示感谢的信函。

这种信函的写作者一般是受助者本身或受助一方的代表，写

信的目的在于表示不忘对方的关爱和帮助，肯定对方的事迹

和风格，表达自己的感激和谢意。 2、感谢信的第一个特点

是：真实性；第二个特点是：感召性。 七、感谢信的结构与

注意事项 1、感谢信的结构是：标题 称谓 正文 落款 成文日期

2、注意事项 （1）叙述事情要真实、具体 在感谢信中，叙述

事情务必真实、具体，不可任意夸大或缩小。时间、地点、

单位名称、个人姓名的表述应准确无误。 （2）叙述事实要

简练、精当 在感谢信中，叙述事情务必简练、精当，不要陷

于对事情的详尽描述中而不能自拔。 （3）情真意切 在感谢



信中，表达感激之情是主要内容，因此，语言表达要情真意

切。 八、贺信（电） 1、贺信（电）是表示祝贺、赞颂的函

电，一般用于领导机关、企事业单位或个人对取得巨大成绩

、做出卓越贡献的集体或个人表示祝贺，或者对国际、国内

发生的重大喜事，对一些重要会议、节日、婚礼、寿辰表示

祝贺。贺信（电）的篇幅一般比较简短，感情充沛，文字明

快。 2、贺信的第一个特点是祝贺性；第二个特点是信电性

。 3、贺信的结构是：标题 称谓 正文 落款 成文日期。 九、

请柬 1、请柬，也称请帖。它是各级机关、企事业单位、社

会团体或个人邀请有关人员参加某项活动而专门制发的信柬

。 2、请柬一般分为封面、封里两部分，又分横式、竖式两

种。但无论哪种形式，其内容结构都基本相同，即：标题 称

谓 正文 落款 成文日期。 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 


