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计划



结构
1.标题 单位名称+时间+内容+文种
《**大学**年度工作计划》
《土地供应计划》
2.正文
前言：依据/背景/根据基本情况/目标
主体：包括三方面。一目标任务。二措施方
法。三进度安排
结尾：总结全文，表决心，号召
3.落款：署名署时



写作技巧
1.计划各段落的总体结构特点，总分结
构
第一句话中心句，第二句话目的和意
义+具体措施
2.小标题
多用动宾式结构 提升**水平，加快**

发展
3.内容中多用状中结构
全面贯彻落实****



动宾结构 状中结构



具体事例



总结



结构
1.标题（公文标题中最好不要有标点）
公文式：单位+时间+内容+文种（总结）
文章式：《改革抢占市场

——**公司**年上半年工作总结》
2.正文
开头：背景，基本概括，主旨
主体：两部分，一主要工作情况和主要
业绩，二经验体会问题教训
3.结尾：归纳全文，努力方向，展望
4.落款：署名署时



写作技巧
1. 结构方式（1）根据工作职能进行总

结（2）工作时间顺序（3）工作特
色思路措施（4）关键词（5）按照
概况，成绩，经验，问题，意见的
顺序进行总结



总结实例



事迹材料



用途：评选先进，宣传典型
结构：
1.标题
公文式标题：单位/个人+内容+文种
文章式标题：《勤学勤做琴求索 助己助人助天下》
双行式：《青春绚丽多彩 奋斗创造未来
——蔡珂珣申请砥砺奋进奖事迹材料》
2.正文
开头：基本情况，先进事迹概述，荣誉
主体：展开叙述先进事迹，具体，完整，详细
结尾：号召评价



写作技巧
1.开头：基本信息呈现式（推荐），理想
信念式，他人角度式（第三人称），落差
悬念式
2.选取三四个典型事例，提炼小标题
拟定方法：对偶，对仗，形式统一，关键
词融入
3.各段落采用总分结构，评价+示例







述职报告



内容：岗位职责，指导思想，主要工作，经验和
教训
结构
1.标题：文种
时间+文种 职务+文种 职务+时间+文种《*单
位*职务**年度述职报告》 在职起止时间+职务+

文种
双标题：《深化本科生教育改革

——**年度述职报告》
2.称谓：受文机关或**处长、同志们
3.正文
前言：任职情况。岗位职责，目标任务，自我评
价是否合格 过渡句 现就履行职责情况报告如下
ren



主体：工作思路，工作业绩，禁言教训，努
力方向，存在问题，对策
结尾：表态，愿望设想
一般用 以上报告，请审阅
署名署时

写作技巧





新闻简报



六个要素：谁，何时，何地，何事，为何发
生，过程如何
结构：倒金字塔：重要程度从前之后
金字塔：时间顺序
1.标题：单标题，双标题（具体准确生动）
2.导语：开头第一段话，一般要概括说明六
要素
3.主体：解释深化导语，六要素展开
4.背景材料
5.结尾guo



标题的写法 导语的写法





通知



种类：发布性通知，批转转发性通知，指
示性通知，告知性通知，会议通知，任免
或聘用通知
发布性通知：规章制度，条例办法
指示性通知：指示，意见，部署工作等
批转转发性通知：转发：上级机关，不隶
属 批转：夏季机关的建议意见报告
告知性通知：人事调整，机构设置，办公
迁移
会议通知：传达会议有关事项
任免通知：任免聘用干部，先任后免



发布性通知
1.标题

2.主送机关
3.正文：缘由，事项，提出要求
为***，先将***印发给你们，望认真执行
结尾：从即日起执行（说实现）
4.附件
5.落款





指示性通知
结构
1.标题：发文机关+事由+文种
国务院办公厅关于进一步开展**治理工作的通知
2.主送机关
3.正文：
开头：缘由依据目的，过渡语：先通知如下
主体：通知内容交代工作布置任务指导意见（分
条列项）
结尾：以上通知，望zheng'we认真贯彻执行





批转转发性通知
结构：
1.标题 发文机关+转发/批转**机关关于***+文
种（转发：上级机关，不隶属关系 批转：下属
机关建议等）
2.主送机关
3.正文：写明被转发或批转公文的全称，表明
态度-阐述重要性-提出贯彻落实的方法
“现转发给你们，请遵照办理“





告知性通知
结构：
1.标题 发文机关+关于**事项+文种
国务院办公厅关于2015年部分节假日安排的通知
2.主送机关
3.正文
；写明告知事项背景/依据，目的：具体内容，执
行方法，要求





会议通知
结构
1.标题：发文机关+关于召开**会议+通知
国资委党委关于召开**第三次会员大会的通知
2.主送机关
3.正文：会议目的，主要议程，参加人员，时
间地点，应被物资，其他事项





任免通知
结构
1.标题
发文机关+关于**同志任免+通知
2.主送机关
3.正文：任免时间，机关，文件/会议依据；任
免人员的职务，待遇级别，先任后免





请示
没有做过联系，考的几率大一些



分类：请求指示的请示，请求批准的请示，请求承
转的请示
特点：双向，对应批复。一文一事，主送机关单一，
不越级请示，不可抄送下级机关
结构：
1.标题：发文机关+事由+文种
公安部、民航局关于简化购买国内飞机票手续问题
的请示
2.主送机关（只能是一个，且为机关，不为个人）
3.正文
开头：请示缘由
主体：请示事项（符合法律法规，一文一事）
结尾：以上请示如无不妥，请批准（必须有）
4.落款：署名署时gou'mai







报告



种类：工作报告，情况报告，建议报告，答
复报告
结构
1.标题 发文机关+事由+文种
水利部关于加强防洪工作的报告
2.主送机关
3.正文：
开头：报告的目的意义或根据
先将有关情况报告如下
主体



情况报告



建议报告



通报
几率较大，没有做过练习



结构
1.标题：发文机关+事由+文种
黑龙江省人民政府关于森林火险情况的紧
急通报
2.主送机关
3.正文：说明缘由，决定内容，希望和要求
4.落款：发文机关，署时



表彰性通报



批评性通报



情况性通报



纪要
虽未练习，可能性不大



定义：会议记录，会议文件整理而成
分类：办公会议纪要，专题工作会议纪要
结构：
1.标题





函
很大可能考



分类：商洽函，问答函，批请函，询问函，答复函，
告知函，转办函，催办函
结构
1.标题：发文机关+事由+文种
国务院办公厅关于羊毛产销和质量等问题的函
2.发文字号：机关、单位代字+函+（年份）+文件编号
环办函（2015）207号
3.主送机关
4.正文xin'wen



开头：缘由、目的依据（先将有关问题函告如
下）
答复函须引用对方来函标题，发文字号。（你
局**收悉，先将有关事项函复如下）
主体：说明事项
结尾：希望或请求






