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红头文件定义

总结词 详细描述

红头文件是一种特殊的文件形式，通常

用于传达政府或组织的重要决策和指示。

红头文件通常以大红色纸张作为封面，并

印有显眼的红色标题，以区别于其他普通

文件。这种文件形式通常用于传达政府或

组织内部的机密、重要决策或指示，具有

很高的权威性和影响力。VS



红头文件的重要性

总结词

红头文件对于政府和组织内部的决策和执行具有重要意义。

详细描述

红头文件是政府或组织内部决策和执行的重要载体，它能够及时、准确地传达决策层的意图和指示，确保各级部

门能够迅速、准确地理解和执行相关政策。同时，红头文件也是政府或组织对外发布重要信息、公告或政策的官

方渠道，具有很高的权威性和公信力。



红头文件的适用范围

总结词

详细描述
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文件头格式

01 02 03 04

文件编号 发文单位 文件标题 文件日期

通常位于文件头部，

用于标识文件的编号，

方便管理和查询。

显示文件的发出单位

或部门名称，表明文

件的权威性和来源。

简明扼要地概括文件

的主要内容，便于阅

读和理解。

标注文件的发布日期，

表明文件的时效性和

生效时间。



正文格式

正文内容

段落设置

文字排版

引用格式



结尾格式

结尾语

01

02

03

签名

发文单位盖章



附件格式

附件内容

附件是对正文内容的补充或详细说明，可以是图表、数据或其他

形式的资料。

附件编号

对于多个附件的情况，应给每个附件编号，方便管理和查阅。

附件说明

对于较为复杂的附件内容，可以添加说明文字来解释附件的内容

和用途。
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标题要求



文字要求

1

2

3



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访问：
https://d.book118.com/028025101135006074
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