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https://www.100test.com/kao_ti2020/596/2021_2022__E5_9B_BD_

E8_80_83_E7_A7_98_E4_c39_596457.htm 三、文书处理与拟写

1、文书审核的工作程序 对文件草稿从内容到形式所做的全

面检查和修正工作。 （1）明确审核范围 （2）确定是否需要

行文 （3）审核文书内容 （4）检查文字表达 （5）检查文件

体式 （6）检查文书在处理程序上是否妥善完备 2、档案利用

的工作程序 是开发和直接提供档案，满足利用者的档案需求

的工作。 （1）熟悉库藏 （2）分析利用需求 （3）选择档案

利用方式 （4）获取档案 （5）提供档案 3、电子档案管理的

工作程序 在计算机系统中形成的具有查考利用价值的社会活

动的原始记录。 （1）电子档案的收集积累 （2）电子档案的

归档 （3）电子档案的保管 （4）电子档案的利用 4、文书拟

写 通告、通报、决定、请示批复函、招标书、投标书、计划

、总结、述职报告、讲话稿、市场调查报告 以上文种重在记

住结构、常用语，到时会写。 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 


