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4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_59937.htm 发文处理实训案例 中国

维行保险股份有限公司是一家全国性、综合性保险公司， 经

营范围包括各类财产保险、人身保险、国际再保险以及证券

、信托业务等。公司总部设在广州，主要股东包括：广州市

投资管理公司，招商局佛山工业区有限公司、中国远洋运输

（集团）公司、摩根亚洲投资有限公司、广盛有限合伙集团

公司等。 中国维行保险股份有限公司是中国改革开放的产物

，作为一家国有股份制保险企业，公司率先在两核系统通

过ISO9001质量体系认证。公司成立以来，始终秉承“客户至

止，服务至上”的经营理念，以繁荣经济和保障人民生活为

己任，积极为社会提供高品质的保险服务，赢得了社会各界

和广大客户的信赖和支持，各项业务发展迅速。截止到1999

年底，公司资产总额已达人民币400亿元，在全国各地设立分

支机构500余家，员工队伍达到12.4万人，当年保险收入208亿

元。 中国维行保险股份有限公司杭州分公司于1995年4月21日

，由中国人民银行批准正式成立。从成立起，杭州分公司便

着手建立科学明晰的组织架构，专业化的决策和规范化的风

险控制体系，使公司在风险控制、投资管理、产品开发、业

务拓展、服务体系等方面在同业中处于领先地位，业务得到

了长中的发展。 中国维行保险有限公司在自身发展的历程中

，始终坚持管理创新和技术进步的发展策略，经济与技术实

力日益增强。公司十分注重学习、借鉴国外同行经验，积极

引进国外先进技术和管理人才，先后与国外多家知名保险公



司建立了友好合作关系。为了适应经济全球化和知识经济时

代的挑战，增强公司的国际竞争能力，繁荣和发展中国民族

保险事业，近几年公司还聘请国外著名专业顾问公司担任专

业管理顾问，借以提高自身经营管理水平，加快与国际同业

接轨，实现国际一流综合金融服务集团的发展目标，展望新

的世纪，中国维行保险公司针继续勇于开拓、锐于创新，强

化公司的各项经营管理，提升公司的核心竞争力，力争在两

年内业务规进入世界500强，业务品质进入全球400优。 为响

应总公司号召，早日实现维行进入“规模500强，品质400优

”的目标，中国维行保险股份有限公司杭州分公司决定

从2002年6月1日起开展“扎实基础、提升品质，促进杭州产

险持续快速发展”活动。主要活动是头脑风暴会、主题演讲

会和合理化建议征文。各部门和各分支机构必须在2002年7

月28日前上报活动开展情况。按照活动方案要求：头脑风暴

会是指每月邀请著名专业顾问前来讲座；演讲会每月一个主

题，全体员工必须积极参与；合理化建议活动全体员工必须

参与，每月评选出3篇优秀征文上报；安期上报活动组织和进

行情况。 实训要求 根据上述内容，杭州公司要制发一份通知

。完成4个场景演示。 2002年5月12日，杭州分公司总理经理

某将秘书刘某叫到办公室，对她说明了这次活动的目的要求

，让她马上写一份通知，发到分公司各部门和杭州各分支机

构，告知有关活动事项。刘某用记事本将王总经理的话记录

下来，走出经理办公室，回到自己办公室，立即开始拟写通

知，请演示领导交拟和秘书撰写通知的过程，并请制作出通

知的初稿。 初稿完成后，刘秘书将这份通知写在统一的发文

搞纸上，拿给王总经理审核，王总看地后签字同意发出。请



演示领导审核签发过程。 刘秘书将这份通知编上发文号，即

“苏维保[2002]10号”，写在发文稿纸的相应栏内，再检查一

遍通知的正文内容，确定无误后，把这份发文稿拿到文印室

，交给打字员小郭打印成正稿，打印份数为30份。小郭让刘

秘书明天下午2：00来取。请演示秘书编号印制文件的过程。

5月13日下午2：30，刘秘书将打印好的通知正稿从文印室取

回，逐一盖章，并在发文登记得薄上填写好内容，再分别将

每份通知用信封套好，封上口。请演示秘书发文登记和装封

的过程。实训说明学生每4人为一组，教师为4名学生编上号

数，即1至4号，实训在模拟公司；办公室进行。学生可以先

制作文稿，每位学生都必须制作一份通知正稿。要求打印，

格式完整，完成时间不超过30分钟。文稿完成后，再按场景

顺序进行演示。4个场景演示总过程不能超过60分钟。第一个

场景，由1号扮演刘秘书，2号扮演总经理。第二个场景。由2

号扮演主秘书，3号扮演总经理。第三个场景，由3号扮演济

秘书。4号扮演小郭。第四个场景，由4号扮演刘秘书。每组

在实训过程中还必须制作两份材料：通知的发文稿和发文登

记薄。实训提示 拟稿是办文的基础环节，直接在系到文书质

量，拟稿的一般过程为：领导交拟、秘书领会、吃透领导的

意图，收集、组织材料，构思起草、修改。送领导审阅。拟

稿应在按统一标准制作的“发文稿纸”上书写，发文稿纸格

式见表2-2。 审核的内容包括：文字表述是否概念准确、简明

扼要、条理清楚、语法规范，文种使用是否恰当，公文格式

是否符合要求，传达范围是否合理等。 签发是文书制发的生

效环节，签发日期即是文书生效日期。签发时要在发文稿纸

的签发栏批明意见，签署姓名，字迹端正，日期具体。 发文



登记一般为薄式登记，内容参见发文登记薄（见表2-3） 装封

要检查文件份数、检查有无附件，检查是否漏盖印盖章，检

查有无多发、重发或漏的单位。 表2-2×××××（机关名称

）发文稿纸发文字号[ ]号缓 急 密 级 签发：会签主送抄送拟

稿单位 拟稿人 审 核 印 制 校 对 分 数 附件主题词标题（正文

） 表2-3发文登记薄顺 序 号 发出 日期 发文字号 文件标题 成

文时间 密级 缓急 附件 份数 主送机关 抄送机关 签收人 归卷

日期 存档号 备注 （背景参见上述案例）杭州分公司收到中国

维行保险股份有限公司的一份通知，得知杭州保监办将于本

周对杭州地区进行保险信用体系全面检查，以下是这份通知

：中国维行保险股份有限公司文件 中维保[2002]30号 关于迎

接南京保监办保险信用体系检查的紧急通知 各分支机构：根

据2002年度江苏保险信用体系工作安排，杭州保监办将于本

周开始对杭州地区进行全面检查。希各分支机构高度重视，

对照2002年度保险公司信用考核指标，全面自查整改，并作

好接受检查的准备。各分支机构将自查报告于6月24日之前上

报至中心分公司人事行政部。特此通知中国维行保险股份有

限公司（公章）二OO二年六月五日实训要求 收文工作分5个

场景。●2002年6月8日，总经理秘书刘X收到这份通知，拆启

后，将文件取出，核对好份数、日期后，将文件的内容登记

在收文登记簿上。请演示秘书收启文件和收文登记的过程。

●刘秘书取出文件处理单，填上内容、提出初步办理意见，

再将文件处理单夹在通知原件上，拿到总经理办公室，给王

总经理批示。请演示秘书拟办文件的过程。●总经理办公室

内，王总经理看了通知后，同意了刘秘书长的处理意见，指

明此份通知中要求办理的事项具体应由人事行政部负责办理



。他立即打电话让刘秘书过来，让她将这份通知和办理意见

传达给人事行政部。请演示领导批办文件的过程。●刘秘书

将这份通知和办理意见，交给人事行政部部长陈XX，请他负

责办理。陈看过后，以电话的形式，告知3个分支机构：平江

区营运部、沧浪区营运部、金阊区营运部，要求他们对

照2002年度保险公司信用考核指标进行自查，并在6月20日将

自查报告交至人事行政部。请演示承办文件的过程。●2002

年6月20日，3家分支机构的自查报告均按要求上报，陈XX在

文件处理单上，填好办理结果、方式和日期，然后和通知原

件一起，交还给刘秘书。请演示注办文件的过程。实训说明 

●学生每5人为一个组，教师为5名学生编上号数，即1至5号

。实训在模拟公司办公室进行。学生按场景顺序进行演示，5

个场景演示总过程不能超过60分钟。●第一个场景，由1号扮

演刘秘书。●第二个场景，由2号扮演刘秘书，3号扮演总经

理。●第三个场景，由3号扮演刘秘书，4号扮演总经理。●

第四个场景，由4号扮演刘秘书，5号扮演陈XX。●第五个场

景，由5号扮演刘秘书，1号扮演陈XX。●每组在实训过程中

必须制作两份材料：通知的收文登记和文件处理单。实训提

示：●收启时注意凡信封上表明送本单位的公文，可直接拆

封，急件和密件应当先拆，拆封后要检查核对，确认收到文

件的质量与数量和发文通知单上注明的项目完全相符。●凡

收到的重要文件都要登记，内容参见收文登记簿（见表2-4）

。●拟办文件，要说明此件应由哪个部门办理，如何办理，

办理时限，办理后文件是否应退回，由谁归档。要制订文件

处理单（见表2-5）。●批办要由领导人对文件的办理做出批

示，需要办理落实的公文，批明承办部门或承办人，以及承



办期限和要求。批办语言要准确、清楚，并签上姓名，写明

日期。●承办是文件处理的核心和关键环节，对需向下传达

的公文，公电话或转发的形式传达即可。承办必须快速及时

办理，不得延误、推诿，凡可用电话、口头联系等方法解决

的问题，不必复文，但需做好记录。●公文办结时，由承办

人在文件处理单上注明办理结果，电话或面谈方式承办的，

应注明谈话人（通话人）姓名、职务和谈话要点。表2-4 收文

登记簿收文号 收文 日期 来文 机关 来文 标题 来文 字号 密级 

缓急 份数 承办 单位 签收人 复文 字号 归卷 日期 存档号 备注 

表2-5 文件处理单来文机关 来文字号 密级 文件标题 份数 时间

要求 拟办意见：批办意见：处理结果： 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 


