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．上环钢铁集团总公司将举行一次上千人的总结表彰大会，

会期半天，请问该总公司的秘书应如何选择合适的会址？ 参

考答案：该总公司的秘书要综合考虑各种因素，选择恰当的

会议地点。 1、交通便利。会场位置必须让领导和与会者方

便前往。 2、会场的大小应与会议规模相符。一般来说，每

人平均应有2至3左右的活动空间比较适宜。同事应考虑会议

时间的长短，时间长的会议场地不妨大些。 3、场地要有良

好的设备配置。 4、场地应不受外界干扰。 5、选择会议地点

应考虑有无停车场所。 6、场地租借的成本必须合理。 2．国

庆前夕，天宇电机厂秘书老刘向担任假日值班的新秘书小马

介绍值班记录的主要内容和要求。小马认真听，认真记，虚

心求教，结果第一次值班就较好地完成了任务。请写出老刘

介绍的内容包括哪些要点。 参考答案：值班工作的内容和要

求有： 1、办理上司交办的的事项 2、上传下达，沟通内外 3

、认真处理来函、来电 4、负责接待工作 5、掌握上司的外出

活动情况 6、协调处理安全保卫工作 而要做好值班记录有以

下要点： ①记好值班电话记录 ②做好接待记录 ③做好值班日

记，对外来的信函、电报、反映情况、外来的电话等，都要

认真登记，使接班人员保持工作的连续性。 修改与拟写题 1

．新星房地产开发公司拟赞助王集小学30名贫困学生，款额

为每人每学年800元。该公司对贫困生的学习成绩和道德品质

也有相应的要求。请代该公司就此事拟写一封函。要求：格



式完整，内容明确，书写工整，标点符号规范。 参考答案：

（1）标题由发文单位、事由、文种三要素构成。 （2）写明

发函的原因。 （3）写明事项的内容（层次要清楚）。 （4）

惯用的结语 2．修改下列公文的标题或公文正文的词句： （1

）公文标题：江城钢铁集团总公司同意炼铁分公司转产的通

知 （2）公文标题：关于得利集团总公司申请批准建立检测

中心的报告 （3）公文正文：我公司的青年工人正在掀起了

学习科学技术和岗位练兵的热潮。 （4）公文正文：为了丰

富公司员工的业余文化生活，公司国庆节期间决定组织全体

员工旅游九华山。 （5）公文正文：这种形式主义的做法，

势必损害企业的发展，我们必须坚决加以反对。 （6）公文

正文：谁也不会否认，债转股是对国有企业改革的重大举措

。 参考答案：（1）在“同意”前加上“关于”；将“通知

”改为“批复”。 （2）将“关于”移到“建立”前，将“

报告”改为“请示”；删去“申请批准”。 （3）将“正在

”和“了”二者删去一个。 （4）将“决定”移到“国庆”

之前，“旅游”改为“游”。 （5）将“损害”改为“阻碍

”，或不改“损害”而将“发展”改为“形象”；删去“加

以”。 （6）将“对”删掉，或将“举措”改为“贡献”。
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