文秘怎么写公文
2006年6月30日，海天电器集团就做好安全保卫工作事宜，给各公司下发了通知。发文字号是海天电[2006]79号。(注：我们要写的公文是一份通用公文也属于行政公文。
文种是通知。
通用公文的格式要素为(1)眉首、(2)主体、(3)版记三个部分。红色反线以上的个要素统称为眉首;红色反线(不含)以下至主题词(不含)之间各要素统称为主体;主题词以下的各要素统称为版记。
1、眉首的各要素：(1)公文份数序号(2)秘密等级(3)保密期限(4)紧急程度
(5)发文机关标识(6)发文字号(7)签发人(8)线色反线
2、主体的各要素：(1)公文标题(2)主送机关(3)正文(4)附件
(5)成文日期(6)印章和附注等
3、版记的各要素：(1)主题词(2)抄送机关(3)印发机关(4)印发日期
(5)版记中的反线等
因此该公文的格式应为：
0000001机密*一年
海天电器集团文件
海电[2006]79号
关于海天集团就做好安全保工作的通知
各分公司：
为了...........
特此通知。
海天电器集团
2006年6月30日
主题词：安全保卫通知
抄送：集团各科室
海天电器集团办公室2006年6月30日印发
