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https://www.100test.com/kao_ti2020/548/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E5_85_AC_E6_c39_548878.htm 发文办理是指机关

内部为制发公文所进行的拟制、处置与管理活动。发文办理

的一般序为：拟稿、会商、审核、签发，核发、登记、缮印

、用印或签署，分装、发出，处置办毕公文。这一程序具有

很强的确定性与不可逆性。 第一阶段：文稿的形成，具体包

括：拟稿、会商、审核、签发。这一阶段是发文办理活动的

中心内容。 拟稿，即上一节所讲述的公文写作。经过对有关

信息材料的收集加工和再创造，系统地记录有用信息，使机

关的意志见诣文字，草创供进一步完善的原始文稿。 会商，

指当公文内容涉及其他有关同级或不相隶属机关的职权范围

，需征得其同意或配合时所进行的协商活动。 审核，指拟就

的文稿在送交有关领导审批或会议讨论通过之前，由经验丰

富、政策理论水平和文字水平较高的相关工作人员等对文稿

所做的全面核查、修改工作。 签发，指由机关领导人或被授

以专门权限的部门负责人对文稿终审核准之后，批注正式定

稿和发出意见并签注姓名、日期的活动。除一些规范性及部

分重要公文须经有关会议讨论通过，或再由负责人签署方可

生效外，其他文稿，一经履行签发手续即为定稿。为此，签

发是绝大多数公文生效的必备条件。 第二阶段：公文的制作

，具体包括：核发、登记、缮印、用印或签署。这一阶段工

作的任务，就是以定稿为依据．以手工缮写、机械誉写和印

刷等方式，制成供正式对外发出的各种公文文本，形成供实

际使用、具有法定或特定效用的正式公文。百考试题收集整



理 核发，指秘书部门在定稿形成后、公文正式印发前，对公

文的审批手续、文种、结构格式等进行复核，确定发文字号

、分进单位和印制份数。 登记，这里揭发文登记，主要登记

行将发出的公文的发文字号、文种、标题和发文范围。 缮印

，即以誉录抄写、印刷等方式制作供对外发出的公文。 用印

或签署，即在印毕的公文上加盖发文机关的印章，或请有关

领导者在公文正本上签注姓名。其作用均为表明公文的正式

性质和法定效力。 第三阶段：公文的对外传递，包括分装、

发出等环节。这一阶段工作的主要任务是为使公文能为受文

者有效接收创造条件。 分装，指按照规定具体抗配和封装公

文。 发出，指将已封装完毕的公文以适宜的方式（如走机要

交通等）发送给受文者。 第四阶段：处置办华公文，包括暂

存、销毁、立卷、归档等。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 


