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含义。 办法是机关单位对某一工作、活动制定具体处理方法

用的法规文书。 （二）特点。 1．调整事项单一。办法只适

用于对某项具体行政工作的规定，其调整事项要比条例、规

定小得多，具体得多。 2．内容详细具体，可操作性强。办

法对其调整事项作出详细规定，并侧重在措施和做法方面，

说明采取哪些方法，按照怎样的程序去做，为有关单位和个

人明确办事的途径，有较强的可实施性和可操作性。办法一

般不用再制定实施细则为其配套性文件。 3．约束力小。办

法的内容范围比条例和规定都小，另外，由于办法涉及内容

事项具体，在实际执行中，往往根据事情发展变化有所变通

，给予修改补充。所以，办法的法规性不如条例、规定那样

鲜明，约束力较小。 二、写法 办法的写法与规定大体一致。

标题一般由地区、事由和文种组成。办法在实施、执行过程

中，还可以进一步修改、完善，所以在标题中常用“暂行”

加以限制。正文内容包括目的、依据、适用范围、主管部门

、具体处理方法、罚则、解释权、生效时间，与原来有关法

律（决定）的关系等。结构上有章条式和条项式，多数采用

条项式。 三、写作要求 （一）内容详细具体，可操作性强。 

办法针对某一方面的工作、活动而制定具体的处理方法，侧

重于措施和做法，为明确办事途径和方法而制定。所以要求

内容必须详细具体，措施切实可行，程序明了。 （二）措施

原则性与灵活性相结合。 办法有一定的适用范围，有普遍性



，制定的措施方法应有一定的共性原则性。对个别特殊的情

况则作出具体的规定。 中国共产党中央和省（市）级机关文

书处理工作和档案工作暂行条例（文书处理工作部分）第章 

总 则 第一条 机关的文书处理工作和档案工作，是领导工作的

重要助手。在党的机关中正确地建立文书处理工作和档案工

作，是提高工作效率，保护党的机密和保存利用党的史料的

重要环节。机关领导人必须经常注意对这两项工作的领导。

文书处理工作和档案工作人员，应当热爱自己的工作，努力

学习、钻研业务，严守党的秘密，积极主动地完成党所给予

的光荣任务。 第二条 党的机关工作中所形成的文书材料（包

括收文、收电、发文底稿、发电底稿、内部使用的文件以及

电话记录、会议记录、出版物原稿、簿册、图表、照片、录

音等），反映着人民革命斗争、党的建设和国家建设的真实

情况，均应作为档案保存。 第三条 文书处理工作的基本原则

，要及时准确地处理文书；反对积压和紊乱，反对文牍主义

。 档案工作的基本原则，是集中统一地管理机关档案，维护

档案完整与安全，便利机关工作；反对分散保存。 第四条 党

委和党委各部门、国家机关和群众团体的党组、直属机关党

委会等，均应根据本条例，建立和健全文书处理工作和档案

工作。 第五条 中央办公厅对中央各部门和各级党委机关的文

书处理工作和档案工作在业务上进行指导。分局和省（市）

委办公厅对同级各部门和下级党委的文书处理工作和档案工

作的业务上亦有指导之责。第二章 文书处理工作 第一节 文书

工作的任务和组织 第六条 文书处理工作的任务： （一）文书

的收发、登记和运转； （二）文书的催办和拟办； （三）为

领导人准备参考资料； （四）会议、汇报的记录； （五）人



民来信的处理； （六）文书的缮印和校对； （七）文书材料

的立卷、保管、供应调阅和归档； （八）领导人交办的其他

文书工作任务。 第七条 在办公厅（室）或秘书处下设立文书

处理工作部门。机关内各单位视需要可设文书处理部门或文

书处理工作人员。第六条所列某些任务，视需要可另设机构

或人员处理。 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 


