秘书基础知识要点
文书的拟写和处理
文书拟写
一、批转转发性通知
1.概念：批转、转发、印发公文的通知。
2.类型：批转通知、转发通知、印发通知。
3.拟写要点：标题+主动机关+正文+落款+成文日期+转发文件原文
.所有的批转转发性通知均附带文件。此类附带文件不属于附件。
二、报告
1.概念：汇报工作、反映情况、答复上级机关询问的公文。
2.特点：汇报性、陈述性。
3.报告与请示的区别：
(1)性质要求不同。请示必须答复，报告则不必。
(2)行文时限不同。事前请示，事后报告。
.类型：汇报工作报告、反映情况报告、答复询问报告。
5.拟写要点：标题+主送机关+正文+落款+成文日期
6.主送机关只有一个，若还需呈送其他上级机关，应采用抄送形式。
7.尾语：特此报告、专此报告、请审阅、请指正。
8.报告不得夹带请示事项。
三、请示
1.概念：向上级机关请求指示、批准的公文。
2.特点：一文一事、请批对应、事前行文。
3.类型：求示性、求批性。
.拟写要点：标题+主送机关+正文+落款+成文日期+附注
5.请示只主送一个机关、逐级请示、语言温和谦恭。
四、问答函
1.概念：不相隶属机关就工作问题进行询问或答复的函。
2.拟写要点：标题+主送机关+正文+落款+成文日期
3.尾语：请速回复、盼复、请予复函、即请函复;此复、特此专复、特此函复、专此函告。
五、简报
1.概念：国家机关、企事业单位、社会团体为汇报工作、交流经验、反映情况、沟通信息、报道动态而编发的内部常用事务文书。
2.特点：简、快、新、实。
3.类型：工作简报、会议简报、动态简报。
.拟写要点：报头+报核+报尾。
5.一事一报，切忌面面俱到。控制在1000字以内。
XXXXXXXXXXXXXXX公司
情况简报
第(x)期
XXXXX办公室
XXXXX党群部XX年X月X日(大写)编者按：xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.
标题
X月X日，XXX公司在XXX地方召开XXXXXX会议。
会上，领导传达了xxxxx精神，XXXX文件。(以上为导语)
XXX领导作了重要讲话。提出X点意见：
一、
二、
三、
四、(以上为正文)
最后再次强调，XXXXXXXXXXXXXXX。(结尾)
送：XX办公室、公司各部门(共印30份)(以上为报尾)
六、意向书
1.概念：当事人双方或者多方之间，在对某项事务正式签订条约、达成协议之前，表达初步设想的经济意图和目的的意向性文书。
2.特点：协商性、灵活性、简略性。
3.结构：标题：文种即可。
正文：导语+主体(分条款写明)+结尾(未尽事宜，在正式签订合同或者协议书时予以补充)
尾部：意向书签订各方单位的名称、代表人姓名并加盖公章、私章和日期。
一、通告
1.含义：公布社会各方面周知或遵守的事项的公文。
2.与公告的区别：使用范围不同：公告(国内外)，通告(国内社会)
宣布事项不同：公告(法定事项)，通告(具体遵守周知事项)
制发者不同：公告(国家权力机关和行政机关)，通告(企事业单位等)
3.类型：制约性、告知性。
.拟写要点：标题+正文(发文缘由+通告事项+尾语)+落款+成文日期
5.与通知的区别：通知有特定的发文对象，通告没有。
二、通报
1.概念：表彰先进、批评错误、传达重要精神或者情况的公文。
2.类型：表彰通报、批评通报、传达通报。
3.拟写要点：标题+主送机关+正文(发文缘由+通报事项+分析+决定+号召要求)+附件+落款+成文日期
.与通知的区别：通知带有一定的指令性。
三、决定
1.概念：对重要事项或者重大行动做出安排，奖惩有关单位及人员，变更或者撤销下级机关不适当的决定事项的公文。
2.特点：决策性、制约性。
3.类型：指挥性、知照性。
.拟写要点：标题+主送机关+正文(发文缘由+决定事项+要求)+附件+落款+成文日期(属于领导机关的决定，成文日期通常置于落款下方;也可加括号置于标题下居中。属于会议通过的决定，加括号置于标题下居中，常用形式：X年X月X日XXXX会议通过)
四、请批、批答函
1.含义：不相隶属机关之间请求批准和答复审批事项的公文。2.拟写要点：标题+主送机关+正文(发文缘由+函事项+尾语[请审查批准，当否，请审批，此复，特此专复，特此函复，专此函告])+落款+成文日期
五、计划
1.特点：针对性、预见性。
2.结构：文章式、表格式。
3.文章式计划写法：标题(文种)+正文(前言+主体+结尾)+尾部
.语言简洁明了，朴实自然，表达方式以说明、叙述为主，行文中不夹杂不必要的议论。
六、总结
1.类型：综合性、专题性
2.拟写要点：标题(公文式标题或者非公文式标题)+正文(前言+主体+结尾)+尾部
3.注意事项：正确的指导思想、坚持实事求是，总结出规律性的东西，分清主次，突出重点，语言简明、准确
七、述职报告
1.概念：各级机关、企事业单位、社会团体的各级领导干部及管理人员，向上级管理机关陈述自己在任职期间履行岗位职责情况的书面报告。
2.特点：个人性、真实性、通俗性。
3.拟写要点：标题(文种)+称谓(各位领导、董事会、组织人事部)+正文(开头+主体[履行职务的基本情况+所取得的成绩和实践经验+存在问题和努力方向]+结尾[以上报告，请领导们指正])+落款+成文日期
.注意事项：实事求是、突出特点、语言简洁。
八、讲话稿
1.特点：内容针对性强、语言平易通俗、交流具有互动性。
2.拟写要点：开头+主体+结尾
九、市场调查报告
1.概念：对市场调查所获得的信息资料，进行整理、得出结论，提出采取行动的合理化建议之后撰写的书面报告。
2.特点：针对性、真实性、典型性、时效性
3.拟写要点：标题+前言+正文(情况部分+预测部分+建议部分)+尾部
.注意事项：深入调查，充分占有材料;实事求是。
十、招标书
1.概念：招标人利用投标者之间的竞争，从而达到优选投标人的一种告知性文书。
2.特点：明确性、竞争性、具体性和规范性。
3.拟写要点：
标题
