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文书的拟写 鉴定要点与重点提示 一、鉴定要点 了解公文的概

念，公文制发的程序；掌握传真、备忘录、通知、邀请信、

感谢信、贺信 及请柬的拟写方法。 二、重点提示 1．公务文

书的概念 公务文书，以下简称公文，有时又称文书、文件。

(1)公文的制发者必须是法定的机关、组织及其负责人。 (2)公

文必须是在管理过程中形成并使用的。 (3)公文必须是按照统

一的体式(格式)、经过一定的处理程序制成的信息载体。 (4)

公文是各级各类机关和组织依法行政和开展公务活动的一种

重要工具。 2．公文的制发程序 (1)拟稿：把领导人或机关的

发文意图条理化，是发文处理的关键环节之一。 (2)审核：由

秘书部门负责人或机关领导人对拟好的文稿进行审查、核对

、修改，为签 发做好准备。 (3)签发：由机关领导人签写发文

具体意见，对文稿的内容和行政效力负责。 (4)复核：公文正

式印制前，文秘部门应当进行复核。重点是看审核、签发手

续是否完 备，附件是否齐全，格式是否统一、规范等。 (5)注

发：为待发文件注册，编注发文字号。 (6)缮印：根据《国家

行政机关公文格式标准》缮写或打印已签发的文稿，并由文

秘人 员负责校对。 (7)用印：由秘书部门对已缮印好的公文盖

印或现场监印。 (8)发文登记：由秘书部门将待发公文登记造

册，以备存查。 (9)分发：由秘书部门把用印并登记的公文通

过适当方式传递给收文单位。 3．传真 (1)传真的概念。 (2)传

真的特点：真实、便捷、可靠。 (3)传真的写法：传真首页的



首部写明收件人姓名、单位，抄送人姓名、传真号，发件 人

的姓名、发件日期、总页数、传真号、电话、主题及回复要

求选项等。 4．备忘录 (1)备忘录的概念：备忘录是各级机关

、企事业单位与社会团体及个人经常使用的，随 时记载、帮

助记忆的文书。 (2)备忘录的特点：形式灵活多样，写法不拘

一格。备忘录中不需要签名或表示敬意的 结束语。 5．事项

通知 (1)事项通知可以上行、平行、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。

(2)事项通知的适用范围：当发文单位需要向有关方面知照某

一事项或交流某些信息 时，可使用这种通知。 6．会议通知

(1)适用范围：当需要向有关人员或单位知照某一会议的时间

、地点及会议要求时，可 使用这种通知。会议通知在写法上

比较灵活、自由。 (2)会议通知的写作：写好会议通知的关键

，是要把与会议有关的事项一次性地交代清 楚，这样既可避

免一次又一次地发补充通知，又免得与会人员反复询问。会

议通知应开门见 山，直述其事，把会议通知的有关要素写清

楚。 7．邀请信 (1)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。邀请信与请柬

有相似之处， 但使用范围比请柬更广泛，信息容量更大，一

些重大的商业活动经常以邀请信形式邀请社会 各界人士参加

。 (2)邀请信的结构：邀请信的结构是标题 称谓 正文 落款 成

文日期。 8．感谢信 (1)感谢信的概念：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

本人或受助一方的代表，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)感谢信的特点：第一个特点是真实性，主要体现在两方

面，一是感谢的对象要真 实，二是叙述的事情要真实；感谢

信的第二个特点是感召性。 (3)感谢信的结构：感谢信的结构

是标题 称谓 正文 落款 成文日期。 9．贺信(电) (1)贺信(电)的

概念：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(电)的特点

：祝贺性、信电性。 (3)贺信(电)的结构：贺信(电)的结构是

标题 称谓 正文 落款 成文日期。 10．请柬 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。请柬的使用范围十分广泛，

虽属书信类，但比起一般的信函更具庄重 性的特点。所以，

一般只有遇到较大的事情或庄重的场合才使用请柬，而不用

一般的信函， 以示对被邀请者的尊重。请柬有时也用作入场
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