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https://www.100test.com/kao_ti2020/20/2021_2022__E6_80_8E_E6

_A0_B7_E6_89_8D_E8_c25_20210.htm 由于公文只有经过承办

才能产生切实的效用，因此，它是公文办理中的重要环节。

承办的对象是所有需要办理的收文。由于相当部分公文承办

的结果是形成新的公文，因此承办既是收文办理最后的实质

性程序，又往往是发文办理程序的开始。 承办公文的方式有

多种。召集会议、面谈讨论、电话沟通、实地调查指导、现

场协调布置、制发公文等均可有效地应用于处置各具特点的

事务，使性质、作用各不相同的公文分别得以被阅知、贯彻

执行或回复，使公文所涉及的问题得到解决。 在承办公文时

，要熟悉与公文内容有关的法律法规和党的方针政策以及上

级机关有关公文，了解与公文内容有关的业务，高度明确领

导者的意图；要深入实际，加强调查研究，实事求是地提出

解决问题的具体办法和措施；要加强协商，努力协调各方关

系，积极而主动地征询有关方面的意见，取得理解、支持与

配合；要分清主次，区别缓急，科学安排承办的次序。 承办

一般分为三种形式： 第一，领导同志承办。领导者具体承接

办理公文，直接处置公文内容所针对的事务，既有助于提高

承办质量与速度，又对领导者深入实际，养成良好的思想作

风、工作作风有很大的益处。不能认为承办工作只是一般工

作人员的任务，各级领导者也应该以多种方式具体承办公文

，亲自动手搞调研，亲自召集会议，参与面谈讨论或商洽，

参加现场办公，亲自动手收集材料起草公文。 第二，秘书人

员承办。有些事项属科书人员职权范围内可以答复的，秘书



人员应当直接答复呈文机关。有些事项则是由秘书人员提出

办理意见，并拟出复文稿，报经主管领导审批发出。 第三，

职能部门承办。先由秘书部门将需要办复的文件往清有关职

能部门办理，再由职能部门提出处理意见。如果属干部门职

权管辖范围内的事情，可经本部门领导同志签署意见后直接

复文。如果超出本部门权限，应报请上级主管领导同志审批

后复文。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。详

细请访问 www.100test.com 


