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第一部分 

 

政 策 依 据 
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哈尔滨工业大学发文管理办法 

（2017 年哈尔滨工业大学制定  2022 年 4 月 14 日哈尔

滨工业大学 2022 年第 6 次校长办公会议修订  2022 年 4 月

18 日哈尔滨工业大学发布） 

第一章  总  则 

第一条  

 

第二条  

 

第三条  

 



 3 

 

5000 10 3000  

OA

 

 

第二章  公文种类、格式和行文规则 

第四条   

 

 

 

 



 4 

 

 

 

 

 

第五条  

2012 14

GB/T 9704-2012

 

 

第六条   

 



 5 

 

 

                    第三章  草  拟 

第七条  

 

第八条   

 

OA



 6 

 

 

 

 

第九条  

2021 287  

第四章  审  核 

第十条  

 

 



 7 

 

 

 

 

 

第十一条  

 

第五章  签  发 

第十二条  
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第六章  复核和缮印 

第十三条  

 

第十四条  

 

第七章  用  印 

第十五条  

2021 298

 

第八章  分发和发布 

第十六条  

OA  

第九章  文件的存档 

第十七条  
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第十八条  

 

第十章  附  则 

第十九条   

第二十条  

2017 347
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哈尔滨工业大学公文运转工作规程（试行） 

（2022 年 4 月 14 日哈尔滨工业大学 2022 年第 6 次校长

办公会议审议通过  2022 年 4 月 18 日哈尔滨工业大学发布） 

第一章  总  则 

第一条  

 

第二条  

 

第三条  

 

第四条  

 

第二章  收文初审 

第五条  

 

第六条  
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第七条  

GB/T 9704-2012  

第八条  

5

12

12 2

 

第三章  文件审签 

第九条  
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第十条  

 

 

第十一条  

 

第十二条  

 

第十三条  

 

第四章  转办催办 

第十四条  



 13 

 

第十五条  

1  

第十六条  

 

第五章  批示办理 

第十七条  

 

第十八条  

5

1 2

1 3
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1 6

1

1

3  

第六章  保障监督 

第十九条  

 

第二十条  

 

第二十一条   

第二十二条  

 

第二十三条  

 

第七章  附  则 

第二十四条  

 

第二十五条   
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哈尔滨工业大学规范性文件管理办法 

  （2021 年 11 月 9 日中共哈尔滨工业大学第十三届委员会

常务委员会第 29 次会议审议通过  2021 年 11 月 12 日哈尔

滨工业大学发布） 

第一章  总  则 

第一条  

 

第二条  

 

 

 

第三条  
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第四条  

 

第二章  规范性文件制定 

第五条  

 

第六条  

10 5000  

第七条  
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第八条  

 

 

第九条  

 

 

（一）政治性审查。

 

（二）合法合规性审查。
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（三）合理性审查。

 

（四）规范性审查。

 

第十条  

 

 

第十一条  

 

第三章  规范性文件备案 

第十二条  

OA
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第十三条  

 

第十四条  

 

第四章  附  则 

第十五条  

2 2

 

第十六条   

第十七条   

 

1.  

2.  

3.  

4. XXX  
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附件 1 

哈尔滨工业大学规范性文件制发流程图 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.计划 

2.起草 

3.审核 

4.审议 

5.发文 

6.备案 

7.评估 

各单位每年年底提出第二年规范性文件立项计划，
学校办公室汇总后报学校制度建设工作领导小组
审核，审核通过后文件进入起草程序。 

调研起草文件；征求相关群体、服务对象、职能单

位意见和建议；进行风险评估，制定预案。 

文件草案、制定说明一并报送学校办公室审核。审

核内容包括：政治性、合法合规性、合理性、规范

性审查。 

党内规范性文件由学校办公室呈报工业和信息化
部党组进行审查；行政规范性文件由学校办公室进
行审查。对备案审查单位提出意见的，起草单位应
及时进行改正并再次备案。 

起草单位会议审议、主管校领导同意后，经学校党

委常委会会议或校长办公会议审议通过。 

规范性文件由学校办公室统一登记、统一编号、统
一公布。起草单位提交发文申请时须将文件和备案
报告一并通过 OA提交学校办公室，涉密文件需线
下流转。 

各单位应根据国家方针、政策以及实际情况的变
化，定期对相关规范性文件进行清理，并及时申请
进行相关规范性文件的立改废释。 
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附件 2 

关于《XXX》的制定说明 

XXX X X X XXX

 

一、制定背景 

 

二、政策创新及依据和重要指标来源 

 

三、关于起草及征求意见情况 

 

四、其他需要说明的事项 

 

 

 

 

 

 

 

35

30 Times 

New Roman  
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附件 3 

中共哈尔滨工业大学委员会关于 

《XXX》的备案报告 

 

X X X

XXX 3  

 

 

 

                        X X X  

XXX XXX XXX  
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附件 4 

关于《XXX》的备案说明 

20XX X XX

xxxx

 

一、制定背景 

XXX XXX

XXX  

XXX XXX XXX  

二、政策创新及依据和重要指标来源 

XXX

 

XXX XXX  

XXX XXX  

XXX XXX  

三、关于起草及征求意见、审签情况 

X XXX

XXX

X XX
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XXX XXX

X XX

X X

XXX

XX X XX  
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精简文件要求 

2019 64

<

> 2022 37

 

（一）大幅精简文件数量 

1.

 

2.

OA

 

3.

 

（二）严格控制公文篇幅 

5000 3000

10 5000
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上级机关精简文件要求 

时间 发文情况 具体要求 

2012 12

2017  

 

 

…… 

…… 

2016 4   
 

2016   

 

2017 5   

“ ”  

 

2018  

2018  

 

 

 5000 

 3000  

 

2019 3    

2019 3  

 

“ ”

 10 

 

2019 4月 

 

 

 

( ) 2018 40%

10

( 5000 ) 5000

3000

4000 2500

 

2019 6  
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时间 发文情况 具体要求 

2022年11月 

 

10

5000 4000  
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第二部分 

 

收发文办理流程 
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1.发文办理程序？ 

一、主要依据 

 

二、适用范围 

 

三、办理程序 

（一）单位拟稿 

 

（二）发起流程 

OA

 

（三）单位主要负责同志审核 

 

（四）征求意见及会签 

 

（五）合法性审核 
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（六）学校办公室审核 

 

（七）校领导签发 

 

（八）缮印分发 
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2.发文流程图？ 

学校非密发文流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 32 

学校涉密文件发文流程图 
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3.规范性文件办理流程图？ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.计划 

2.起草 

3.审核 

4.审议 

5.发文 

6.备案 

7.评估 

各单位每年年底提出第二年规范性文件立项计划，
学校办公室汇总后报学校制度建设工作领导小组
审核，审核通过后文件进入起草程序。 

调研起草文件；征求相关群体、服务对象、职能单

位意见和建议；进行风险评估，制定预案。 

文件草案、制定说明一并报送学校办公室审核。审

核内容包括：政治性、合法合规性、合理性、规范

性审查。 

党内规范性文件由学校办公室呈报工业和信息化
部党组进行审查；行政规范性文件由学校办公室进
行审查。对备案审查单位提出意见的，起草单位应
及时进行改正并再次备案。 

起草单位会议审议、主管校领导同意后，经学校党

委常委会会议或校长办公会议审议通过。 

规范性文件由学校办公室统一登记、统一编号、统
一公布。起草单位提交发文申请时须将文件和备案
报告一并通过 OA提交学校办公室，涉密文件需线
下流转。需要法律事务室会签。 

各单位应根据国家方针、政策以及实际情况的变
化，定期对相关规范性文件进行清理，并及时申请
进行相关规范性文件的立改废释。 
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4.收文办理程序？  

（1）收文初审。

 

（2）文件审签。

1  

（3）转办催办。

 

（4）批示办理。

5

1 2

1 3

1

6 1

1

3  
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5.收文流程图？ 
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6.发文处理单中什么时候用“特急”和“加急”？ 

 

 

 

7.发文处理单中政策依据如何填写？ 

 

 

8.发文处理单中部门会签如何填写？ 

 

 

9.哪几种情形不得制发正式文件？ 

1  

2  

3

 

4

 

5  
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10.文件处理单中拟稿单位负责人指哪位领导？ 

 

 

11.向黑龙江省委省政府报送文件时分别需要报送几

份？ 

5 15

 

  

12.公文向档案馆归档时应注意哪些事项？ 

1  

2

 

3

 

 

13.密码通信设备传递文件工作流程？ 

 

（一）载体制作 

 

（二）文件登记 
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（三）文件核对 

 

（四）文件发送 
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通信密码设备发文处理流程图 
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哈尔滨工业大学机要设备发送文件审批表 
 

 

名  称  

报送部门  编号： 

定密□ 

拟定密级 

机密 □ 秘密 □ 内部 

□ 公开 （已经过保密

审查）□ 

（文件性质，请在此处勾选） 

 

保密期

限 

自     年   月   日起    年/长期□/ 

至                   （解密条件）前 

知悉范围： 

□ 本单位/组人员（名单）： 

□ 相关单位（名单）： 

□ 其他人员（名单）： 

定密依据： 

□ 《哈尔滨工业大学国家秘密范围目录》第    条第    项第    款规定。 

□ 依托涉密项目确定的应定密事项 

□ 上级单位下达或协作单位提出的定密要求。（如合同、批复、保密协议等） 

□ 其他： 

保密要点（除涉及到保密信息不宜填写的内容以外，应对本事项涉密内容及相应等级明确

说明）： 

1.项目相关：背景□  代号□  涉及武器型号□  技术指标□  装备数量□  应用方向□ 

 其他： 

2.其他方面： 

制作□ 

载体类型 制作用途 份数 制作方式 使用设备编号 

□纸 介 质  

□存储光盘  

□其他： 

□外报   □ 本单位制作：打印    

□评审   □ 本单位制作：复制   

★ 注： 同一载体制作时复制多份

的情况，请同时选择复制项。 

 

□展示   

□分派任务   □ 本单位制作：刻录    

□存档   
□ 委托集中输出点承制  

★ 注: 1. 集中输出点制作后须办理登记； 

2．经办人在集中输出点制作后,还须在本单位《涉密载

体登记簿》上登记。 

□其他： 
 

经办人签字： 

 

年   月   日 

批准人（单位/项目负责人）签字： 

 

年   月   日 

（仅限定密时签批）定密责任人签字： 
年   月   日  

制作人签字/集中输出点签章：                                            年   月   日 
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14.机要文件邮寄办理程序及注意事项？ 

（一）办理程序 

1.  

2.   

1

  

2  

3.   

1   

2   

3

0451-86416008 

4.  

5.  

（二）注意事项 

EMS
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第三部分 

 

常见文种的撰写 
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1.学校公文通常如何分类？ 

2012

15

 

 

 

2.上行文请示应当遵循哪些规则？ 

1

 

2

 

3
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4

,

 

5

 

 

3.上行文报告有哪些特点？ 

1

 

2

 

3

 

 

4.平行文函应当遵循哪些规则？ 

1
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2

 

3

 

 

5.如何拟写报告？ 

 

（一）报告的三个部分 

1.缘由部分。

 

2.报告事项。

 

3.结语。  
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（二）例文 

中共哈尔滨工业大学委员会关于报送               

2020年工作总结的报告 

 

100

2020 第一部分：

缘由，介绍报告背景或依据  

 

 

  

 

第三部分：结语  

                                                

                                      

2020 12 10  

 

第二部分：
报告事项 
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6.如何拟写请示？ 

 

（一）请示的三个部分 

1.缘由部分。

  

 

1  

2  

3

 

4  

2.请示事项。  

3.结语。  

（二）例文 

中共哈尔滨工业大学委员会关于邀请 

张庆伟书记来校调研的请示 

: 
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第一部分：请

示缘由，介绍请示背景  

第二部分：请示具体事项，邀请庆伟书记近期来校调研考

察，指导检查工作  

第三部分：结语  

 

 

2020 12 10  

 

7.如何拟写函？ 

 

（一）函的三个部分 

1.缘由部分。

 

2.发函事项。

 

3.结语。

 

（二）例文 
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中共哈尔滨工业大学委员会关于邀请        

工业和信息化部人事教育司领导参加我校    

第十三次党代会的函 

 

2020 12 30 31

100

第一部分：缘由，介绍背景  

12 31 8:30

第二部分：发函事项，邀请参会  

第三部分：结语  

 

 

2020 12 10  
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（三）函的注意事项 

1.

,

 

2.

 

3.

 

 

8.如何拟写通知？ 

 

（一）通知的三个部分 

1.缘由部分。

 

2.通知事项。
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3.执行要求。

 

（二）例文 

中共哈尔滨工业大学委员会关于学习宣传
党的十九届五中全会精神的通知 

 

第一

部分：缘由，介绍目的和依据  

一、深刻认识学习宣传党的十九届五中全会精神的重大

意义 

二、精心组织实施，抓紧抓实学习宣传各项工作 

1.  

2.   

3.   

4.   

三、强化组织领导，确保学习宣传取得实效 

1.  

2.



 52 

第二部分：通知事项：

认识意义；实施方案；保障措施  

第三部分：结语  

（三）通知的主要特点 

1.

 

2.

 

3.

 

4.

 

5.

 

 

9.规范性文件标准形式？ 
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哈尔滨工业大学关于印发《哈尔滨工业大学 

发文管理办法》的通知 

 

2022 6

（写清楚经什么会议进行集体决策）

 

 

 

 

2022 4 17  

 

哈尔滨工业大学发文管理办法（另起一页） 

（2017 年哈尔滨工业大学制定  2022 年 4 月 14 日哈尔

滨工业大学 2022 年第 6 次校长办公会议修订  2022 年 4 月

18 日哈尔滨工业大学发布）（写清楚制定修订过程） 

第一章  总  则 

第一条  （写清楚目的）

（写清楚依据）
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...... 

第十章  附  则 

第十九条  （写清楚解

释部门） 

第二十条  （写清楚施行日

期）

2017 347 （写清楚废止情况） 

 

10.如何拟写决定？ 

 

例文： 

哈尔滨工业大学关于 

成立机电组件检测中心的决定 

 

100
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（第一部分 写清楚缘由） 2022 11 4

74

（第二部分 决定依据）

000148 （第三部分 决定事项）

 

（结语） 

 

 

2022 11 7  

 

11.撰写公文标题有哪些注意事项？ 

50  

+ + + +

 

2

35

 

注意：
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示例： 

中共哈尔滨工业大学委员会关于报送党内法规           

和规范性文件执行及备案工作情况的函（错误） 

 

中共哈尔滨工业大学委员会关于报送                   

党内法规和规范性文件执行及备案工作情况的函（正确） 
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第四部分 

 

发文常见问题 
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1.哪些文件以便函形式发文？ 

1

 

2

 

 

2.便函形式发文有什么特点？ 

 

 

3.给中共哈尔滨市委、哈尔滨市人民政府用什么文种？ 
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4.什么文件需要填写风险评估表？ 

 

哈尔滨工业大学政策性文件风险评估表 

文件名称 
 

拟稿部门 
 拟稿人 

 

评估方式 □自行组织评估        □邀请第三方评估 

评估主体 
□拟稿部门     □其他                         

（注：按照谁决策谁负责、谁主管谁负责原则） 

评估内容 □合法性   □合理性   □可行性   □可控性 

风险等级 

□高风险（大部分群众有意见，反映特别强烈，可能引发大规模群

体事件或重大舆情事件） 

□中风险（部分群众有意见，反应强烈，可能引发较大矛盾冲突） 

□低风险（绝大多数群众理解支持，少数部分群众有意见） 

防范风险预案 
□已制定防范风险措施 

□未制定 

政策依据 

依据中办发〔2021〕11 号文件制定。涉及以下方面需要进行

风险评估： 

1.涉及广大师生住房、养老、服务收费等重大政策制定。 

2.涉及人员安置、重大利益调整等重大举措出台。 

3.涉及生态环保、资源开发等容易引发大规模集体上访或群体性事

件的政策制定。 

4.涉及师生利益且可能对学校稳定有较大影响的政策制定。 

5.公文排版要求？ 

1 35

1.5  

2

 

3
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Times New Roman 30

  

4 “一、” （一） 1. 1

 

5

1.XXX

 

6

 

7  

8

 

9

 

10

 

3
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6.党政机关公文格式18个要素注意事项？ 

18

 

1

6

1 000001  

2

3 2  

3

 

4
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5

2013

13

2013 9 2013

009

2013 9 2013 9

 

6

 

7
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8

 

 

9
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10

 

11

 

12
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2012

8 6 12 08 06  

13

 

 

14
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15

 

16

 

17

 

18

4

 

  2

 

 

7.学校规范性文件排版要求？ 

（一）标题 
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 Times New Roman

35 1.5  

（二）正文 

1  

 

第一章  总  则（第几章和后面内容空两个空格） 

第一条  

 

 

2  

（一）思想重视到位。

 

3 Times 

New Roman 30  

.  

1.  

 

8.党委、行政下行文件主送机关标准写法？ 

 



 68 

 

 

 

 

9.工信部党组、黑龙江省委省政府、哈尔滨市委市政府

标准主送写法？ 

 

 

10.抄送机关标注应注意哪些问题？ 

 

1  

2  

3

 

 

 

 

 

11.党委常委会会议和校长办公会议固定用语？ 
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XXX  

202X XX  

 

12.重要思想的标准表述？ 

 

 

 

 

13.什么时候用联系人及电话？ 

 

示例： 

…… 

 

 

 

202X X X  

12345678901  



 70 

14.内部文件制发时注意事项？ 

1

 

2  

3 XX

 

 

15.公文中的序号如何排列？ 

1.2.3.

1 2 3  

 

16.引用其他公文或外文时应注意什么？ 

1

< >

2022 9  

2

 

3
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ISO  

ISO  

 

 

17.常见公文标点符号问题？ 

1  

1: 

 

 

2  
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2  

3  

2013-2015

 

2013

2015  

4  

3-5  

3 5  

0451-86416008  

3  

5  

 



 73 

 

 

4  

6  

 

 

 

5  

7  

 

[ ]  
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6  

8: 

1  

1  

9  

1  

1  

 

7  

10  

 

2012 12 31

 

2012 12 31

 

 

8  
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11  

[2013]3  

2013 3  

 

9  

12  

2012 59

 

 

2012 59

 

 

10  

13  
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11  

14  

1.

 

1.

 

 

 

18.“以下简称……”里的简称，要不要加标点符号？ 

1  

2  

3

 

 

 

      19.公文中关于数字的用法？ 

1
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,

62,400.1256  

2  

-20 -8℃  

12,400 20,000  

1 6  

9 16 9 16  

3

· 3·12

5·1  

4

2008 8 8

- 8 8

8-8 2008 8 2008-8  

1990

90  

0 2008-08-08  

 

20.公文中关于括号的用法？ 
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1

XX 2021 3  

2  

1.XXX 67  

2.

 

 

21.公文中在标示数值和起止年限时使用连接号要求？ 

 

2019-2022    2019—2021 

1-6       1 6  

 

22.公文中使用计量单位的要求？ 

GB310093

GB3101-93 GB312—93

 

 

23.公文中易错的字词？ 

1  
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2  

XX  

 

3  

 

 

4  

 

 

5  
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6  

 

 

 

7  

 

 

 

8  

XXX

XXX  

XXX  

9  
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10  

 

 

11  

 

 

12  

 

13  

 

14  

 

15  

EDA ITU

 

16  

… …



 82 

 

2019 5

2019 30  

24.公文易错的格式编排有哪些？ 

1

 

2

35

30  

3

3.7 3.5 2.8 2.6

 

4

 

5

 

6
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第五部分 

 

收文常见问题 
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1.各二级单位领取机要文件注意事项？ 

 

 

2.接收文件对知悉范围的要求？ 

 

 

3.文件承办传阅的注意事项？ 

5

1 2

1 3

1 6

1

1 3

 

 


