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内容概要

　　全国中等职业技术学校计算机应用与办公自动化专业通用教材《办公基础知识》自出版发行以来
，受到了广大中职师生的普遍好评。
然而，随着社会经济和职业教育的发展，新的办公模式、新的教育理念不断涌现，对该课程的教学也
提出了新的要求。
为此，我们对《办公基础知识》进行了修订。
　　修订后的《办公基础知识》（第二版）的主要内容有：办公机构与秘书工作人员、秘书的日常工
作、文书工作与档案管理、公文写作、公共关系的概念、公共关系工作内容及方法、办公交际礼仪。
　　本书由吕德生主编，黄祥芸、张玮玮、刘善庭副主编，高超、刘凡正、郭秀娟、祁占玉、王柱参
加编写。
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章节摘录

插图：（8）“报告”中不得夹带请示事项“报告”和“请示”是两种不同的文种，适用范围有明显
的界限，不能混用。
“报告”是向上级机关汇报工作，反映情况，或向上级机关提出意见、建议，供上级机关决策参考。
上级机关对“报告”一般不作答复，如果报告中夹带请示事项，很容易误事。
如果既想汇报工作，又想请示解决问题，一般有两种办法解决：一是将“报告”和“请示”分开，形
成两份公文分别上报；二是以请示公文为主，将报告的内容作为附件，附在请示后面作为背景材料，
让上级了解请示的充分理由。
（9）公文由文秘机构统一处理为了使公文按正常的渠道运转，按规范的程序办理，机关都设有专司
公文处理的文秘机构或配备专人处理公文。
公文的正常流程应该是：“收”由文秘机构统一签收、拆封、清点分类、登记、拟办、分办、催办；
“发”由文秘机构统一核稿，分送领导签批，然后再回到文秘机构登记编号、缮印、校对、用印、分
发，分发前要经过复核或第一读者认真阅读无误后，才可照单分发。
这样无论是公文收进或发出，都经过专司公文处理工作的把关，能保证公文在机关有秩序地运转，规
范办理，提高机关办事效率，保证公文质量。
行文规则中还要说明的是党的领导机关根据工作需要，可向同级政府及部门或下级政府机关行文；而
政府机关不得向党的组织行文作指示、交任务。
经批准的报刊上全文发布的行政法规和规章，应视为正式公文依照执行，可不再发文。
发文机关可印制少量文本，供存档备查。
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编辑推荐

《办公基础知识(第2版)》为全国中等职业技术学校计算机应用与办公自动化专业通用教材之一。
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