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https://www.100test.com/kao_ti2020/542/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E5_8F_91_E6_c39_542484.htm 核稿是文件草稿在呈

送上司审批签发之前，对文稿进行审核把关。核稿是提高公

文质量的一个重要环节，其任务是对文稿从内容、文字到体

式等方面进行全面审核检查。这项工作由富有工作经验、文

字水平较高的文书工作人员或秘书负责。通过这一环节的工

作，目的要使文稿的缺点和问题及时得到改正，保证文件质

量，节省上司在审稿时所花费的时间和精力，为上司最后签

发打下良好的基础。因此，核稿把关工作必须严肃、认真、

细致，字斟句酌，反复推敲，切忌粗心大意，不负责任。 核

稿主要是做好如下几项工作： 1）把好行文关。 一个文件从

拟稿到发出，不仅要经过诸多环节，耗费很多人力、物力，

而且收文企业还要进行处理。如果把毫无必要的文件发出去

，将造成不应有的浪费；如果通过电话或口头商量就可以解

决问题，大可不必再作文章。因而，首先要本着精简文件的

原则，确定是否有无必要行文，以防滥送文件，具体来讲： *

可发可不发的文件一律不发。凡有通过深入实际调查研究、

督促检查、当面处理、电话联系能解决的问题，就不要再另

外行文。 *凡有关会议已经安排部署，一般就不要再另外行文

。考\试大编辑整理 2）把好内容关。 任何文件都应做到观点

正确，符合实际，有的放矢，切实可行。因此，对文件的全

部内容必须认真审核，检查文件标题是否能概括内容，所反

映的问题是否准确，理由是否充分，材料与观点是否统一，

措施意见是否具有可行性，涉及有关方面的问题是否协商一



致，前后之间有无矛盾、疏漏，与本公司以前的有关文件是

否衔接等等。不能把内容空洞、不切实际、执行不通，甚至

前后不一、自相矛盾的文件发出去。 3）把好程序关。 行文

应按程序办事，必要的程序不能简化，对程序没有走到或逆

程序的文稿，要按规定办理，完善程序。比如，有的事情需

经特定的会议讨论决定，未经会议协商不能行文；有的文件

需要事先报请上司批准，未经批准，不能擅自发文；还有的

文件涉及有关部门工作内容，需要进行协商会签，并取得一

致意见，方可行文，等等。来源于百考试题 4）把好文字关

。 任何文件的内容都必须通过文字来表达，如果文字表达不

准确，就会降低文件的效用，甚至产生歧义或差错。因此，

要检查文稿的文字是否全面、准确地表达了所要反映的意图

；是否简明扼要、通俗易懂，有无空话、套话；是否合乎语

法、逻辑严密，标点符号使用是否正确；语气、措词是否得

体；所涉及的数字、人名、地名和其他专用名词有无错漏。

5）把好文体格式。 文件的格式要符合规范化的要求，核稿

进要检查文种使用是否得当，标题是否缺项，附件、引文等

是否注明，数字、名称的表达是否前后一致，时间、专用术

语写法是否规范，等等。 6）通过核稿发现的问题，主要采

取以下方法处理。 *核稿人认为没有必要行文，应提出意见，

征得拟稿人员同意后，退回处理。 *文稿涉及有关负责部门，

但不是部门负责人签字的，应完善协商。 *对于文稿中的重大

问题需作修改时，核稿人应提出意见，退回修改。 *对于文稿

中的一般性问题需作修改时，可由核稿人修改后征求拟稿人

意见，或者与拟稿人共同研究修改。 *对于文字技术方面的改

动，在不伤原意的基础上，由核稿人负责修改。 总之，文稿



在经过全面审核修改，认为没有问题之后，核稿人方可签署

意见呈送上司审批、签发。F8F8" 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 


