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https://www.100test.com/kao_ti2020/450/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E8_81_8C_E4_c39_450057.htm 机关公文办理包括拟

稿、核稿、会签、审核、签发、缮印、校对、用印、登记、

分发、立卷、归档、销毁等程序。 一、拟稿 以党组、局机关

名义发文，根据内容由各科室拟稿，非职能科室业务范围内

的综合性和重要文件由办公室拟稿。草拟公文应当做到： 1

．符合党的方针政策，符合局党组、局机关有关规定。 2．

情况确实，观点明确，条理清楚，文字精炼，书写工整，标

点准确，篇幅力求简短。一律用签字笔或钢笔书写，不能用

铅笔或圆珠笔。 3．人名、地名、数字、引文准确。引用公

文应当先引标题，后引发文字号。日期应当写具体的年、月

、日。 4．结构层次序数，第一层为一、，第二层为（一）

，第三层为⒈，第四层为（1）。 5．公文中的数字，除成文

时间、部分结构层次序数和词、词组、惯用语、缩略语、具

有修辞色彩语句中作为词素的数字必须使用汉字外，应使用

阿拉伯数字。 二、核稿、会签 公文起草后，拟稿科室负责人

必须认真核稿并签名。行文内容涉及两个或两个以上科室或

部门，必须履行会签手续。 三、审核 以党组、局机关名义发

文，公文送局领导签发之前，应当由局办公室进行审核。审

核的重点是：是否需要行文，是否符合党的方针、政策及有

关规定，是否与有关部门协商、会签，文字表述、文种使用

、公文格式等是否符合有关规定。 局办公室对下列文稿予以

退回重办： 1．未经来文科室负责人核稿的。 2．文件格式混

乱、眉目不清、头尾不全、附件遗漏及主抄送单位不清的。



3．文稿潦草，字迹不清，自造简化字，用铅笔或圆珠笔起草

或修改的。 四、签发 审批公文，主批人应当明确签署意见，

并写上姓名和审批时间。其他审批人圈阅，应当视为同意。

以党组、局机关名义发文由局办公室送党组书记、局长签发

。公文办理完毕后，应当根据《中华人民共和国档案法》和

其他有关规定，对具有查考利用价值的公文，应及时整理（

立卷）、归档，按照有关规定定期向档案部门移交。个人不

得保存应当归档的公文。 随着社会的发展，科技的进步，各

机关职能的不断扩展，公文以几何级数在增加。面对浩如烟

海的公文，人们不能也没有必要保留全部公文，而应有选择

地重点保存其中有参考利用价值的公文，以备日后查考，为

此，必须规定公文的归档范围。 一、应归档的范围 公文的归

档范围，是指应予立卷归档的公文范围。立卷归档就是将办

毕公文按照一定的原则组合成案卷后移交档案部门的活动。

一个单位公文归档范围的划定必须考虑三个要素： （1）本

机关职能活动，即公文的内容真实地再现本机关产生、发展

的历史轨迹，客观地反映了这个单位的管理活动，如行政管

理、生产、科研、教学等各种性质单位总是形成具有自身职

能活动特点的，其他单位绝无仅有的公文。因此，反映本机

关主要职能活动和基本状况的公文应作为归档的重点，这些

内容的公文一旦丢弃或销毁是无法恢复，无处可寻的。当然

，这里所言的“职能活动的公文”，并不只是“本机关”形

成的公文，还应包括本机关为了实现自身职能活动所接受的

上下级和其他机关的公文，因为职能的实现总是在与各级各

类组织的配合中完成的。 （2）公文办理完毕，即公文在处

理程序上已经运转完毕，一方面是指收文程序如签发登记、



拟办、批办、承办等各个环节的工作均以处理完毕，完全实

现了公文的现实执行效用；另一方面是指发文程序如拟稿、

会商、审核、签发、缮印、用印、传递等多种环节的工作已

经完成，但对于收文机关来说，其现实执行效用才刚刚开始

。可见，归档公文强调的是公文处理“程序”的完毕，而非

指公文“信息内容” 的完全处理完毕。 （3）具有查考利用

价值，即归档公文必须对本机关日后的工作具有查考凭据作

用，或者对社会某一方面的工作具有参考利用价值。公文归

档的最终目的只有一个：利用公文承载的信息内容，了解工

作情况，解决工作中的问题。如果没有保存利用价值，人们

就没有必要花费如此多的人力、物力和时间来进行公文整理

、保管、管理、开发信息等工作。 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 


