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前言

　　实训8通知　　“通知”是下行文，适用于批转下级机关的公文、转发上级机关和不相隶属机关
的公文、传达要求下级机关办理和需要有关单位周知或者执行的事项，任免人员。
　　“通知”具有多功能性，使用范围极广，涉及的内容大到全国范围内的重大安排，小到一个单位
内部告知某一事项。
由于此文种的使用无权力限制，上至高层领导机关，下至基层单位都可以使用。
为此，文秘人员必须学会各种通知的写作。
　　此训练要求掌握发布性通知、中转性通知、传达性知照通知、传达性指挥通知的写法。
　　实训题　　1．拟写发布性通知　　学院网络中心拟订了《学院学生使用计算机网络的规定》，
上交学院领导阅示，经领导研究决定以学院名义下发全院，请代院办公室草拟一份下发通知。
发文字号：东理[2001]9号。
　　2．拟写传达性知照通知　　某学院党委研究决定调整网络领导小组，组长由院党委副书记张灵
担任，组员分别由党办、院办、学生处、保卫处、现代教育技术中心的五位副职担任。
根据粤教保[2001]3号文件，明确了该小组的分工：网络安全由现代教育技术中心负责，其他单位配合
；信息管理由党办、院办、学生处、保卫处负责，现代教育技术中心配合。
　　3．拟写传达性一般事项通知　　某镇团委为了掌握基层团支部人员情况，建立团员信息数据库
，要求所属的各团支部于2003年3月5日前提交电子版团员个人信息表和各单位团员情况汇总表√请代
镇团委草拟一份通知。
　　4．拟写传达性指挥通知　　某学院研究决定举办庆祝五四青年节文艺会演晚会，要求各系以“
弘扬五四精神，爱党、爱国、爱社会主义”为主题编排节目，所有节目均可参加优秀节目奖评选，奖
项设一等奖2名，二等奖3名，三等奖4名。
请以学院办公室名义拟发一份通知，下发有关单位（关于晚会节目的具体要求以及选拔、彩排等事宜
可自拟）。
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内容概要

本书以文秘基本技能和职业规范训练为主线，将抽象的公文写作、文书学、档案管理学的理论知识，
分解为各部分的实际训练内容，通过全面、系统的训练使学生逐步掌握职业秘书所必备的基本技能和
职业规范。
所以，此书既可作为普通高校以及高职高专文秘专业公文写作、文书学、档案管理学等课程的实训教
材，也可作为职业秘书岗前培训的配套教材。
    全书分为四大篇章，内容几乎涵盖了职业秘书的所有工作要点。
第一部分为公务文书写作实训，包括识别公文、标引主题词、行文关系、行文规则、拟制公文标题的
实操训练，以及通知、通报、请示、报告和会议纪要等十余个文种的写作训练。
第二部分为文书档案整理实训，文书处理包括印制文件、收文登记、阅件办理、办件处理等方面的内
容；档案整理包括卷内文件排列及拟制案卷标题、传统归档文件整理方法、新归档文件整理方法、档
案编研等方面的内容。
第三部分为文秘基本技能实训，包括汉字录入、速记、校对、图表文件制作、统计分析、简报以及主
题小报制作等方面的内容。
实训参考资料精选了公文主题词表、应用写作常用特定用语表等4篇参考资料和有关实训用表，供学
生实训时参考使用。
    本书具有鲜明的实践性和可操作性，编排新颖、简洁，文风朴素，文字通俗易懂，对大学文秘专业
公文写作、文书学、档案管理等课程的学习，以及全面、系统地提升学生文秘基本技能和职业素养是
大有裨益的。
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章节摘录

实训8通知“通知”是下行文，适用于批转下级机关的公文、转发上级机关和不相隶属机关的公文、
传达要求下级机关办理和需要有关单位周知或者执行的事项，任免人员。
“通知”具有多功能性，使用范围极广，涉及的内容大到全国范围内的重大安排，小到一个单位内部
告知某一事项。
由于此文种的使用无权力限制，上至高层领导机关，下至基层单位都可以使用。
为此，文秘人员必须学会各种通知的写作。
此训练要求掌握发布性通知、中转性通知、传达性知照通知、传达性指挥通知的写法。
实训题1．拟写发布性通知学院网络中心拟订了《学院学生使用计算机网络的规定》，上交学院领导
阅示，经领导研究决定以学院名义下发全院，请代院办公室草拟一份下发通知。
发文字号：东理[2001]9号。
2．拟写传达性知照通知某学院党委研究决定调整网络领导小组，组长由院党委副书记张灵担任，组
员分别由党办、院办、学生处、保卫处、现代教育技术中心的五位副职担任。
根据粤教保[2001]3号文件，明确了该小组的分工：网络安全由现代教育技术中心负责，其他单位配合
；信息管理由党办、院办、学生处、保卫处负责，现代教育技术中心配合。
3．拟写传达性一般事项通知某镇团委为了掌握基层团支部人员情况，建立团员信息数据库，要求所
属的各团支部于2003年3月5日前提交电子版团员个人信息表和各单位团员情况汇总表√请代镇团委草
拟一份通知。
4．拟写传达性指挥通知某学院研究决定举办庆祝五四青年节文艺会演晚会，要求各系以“弘扬五四
精神，爱党、爱国、爱社会主义”为主题编排节目，所有节目均可参加优秀节目奖评选，奖项设一等
奖2名，二等奖3名，三等奖4名。
请以学院办公室名义拟发一份通知，下发有关单位(关于晚会节目的具体要求以及选拔、彩排等事宜可
自拟）。
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