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E4_B9_A6_E5_85_AC_E6_c39_548881.htm 收文办理是指对来

自本机关外部的公文所实施的处置与管理活动。收文办理过

程是一个接收公文，并从中提取有用信息、解决其所涉及的

有关问题的过程，是收文机关履行其法定或特定职责的过程

，是公文产生实际效用的过程。 收文办理的一般程序为：签

收、启封、登记，拟办、请办、批办、分发、承办，组织传

阅、催办，处置办毕公文。 第一阶段：公文的收受与分流。

具体包括：签收、启封、登记。这一阶段工作的主要任务是

正确收受来自各有关方面的公文。 签收，指收到有关公文并

以签字或盖章的方式给发文方以凭证。具体指履行规定的确

认、清点、核对、检查、签注手续后，机关设置的外收发人

员、通讯人员分别从发文机关、邮政部门、机要交通部门、

机要通信部门、文件交换站，或者通过自备通信设备收取公

文。急件应当注明签收的具体时间。 启封，公文统一或分别

由办文人员签收后，统一启封或径送有关领导者亲启。 登记

，收文办理过程中就公文的特征和办理情况进行登记。收文

登记，一般分为阅件登记和办件登记两类。登记过程中，应

当将公文标题、密级、发文字号、发文机关、成文日期、主

送机失份数、收文日期及办理情况逐项填写清楚。有些机关

的登记还分为外收文登记和内收文登记。百考试题整理 第二

阶段：办理收文，具体包括：拟办、请办、批办、分发、承

办。这一阶段工作的主要任务是通过对收文的阅读、分析研

究，从中获取信息，了解或解决其所针对的事务或问题。 拟



办，秘书部门或有关部门负责人等经过对公文进行认真的阅

读分析，提出建议性的办理意见，并提供必要的背景材料，

供有关领导者审核定夺，作出指示。 请办，也叫注办，指机

关办公厅（室）根据授权或有关规定将需要办理的公文注请

主管领导人指示或者主管部门研办。对需要两个以上部门办

理的，应当指明主办部门。 批办，指机关领导者或部门负责

人对公文（包括公文的拟办意见）进行认真阅读分析之后，

提出处置意见。 分发，指秘书部门根据有关规定或者领导人

批示将公文分送有关领导人和部门。 承办，指对需要办理的

公文进行实质性的处理，解决公文所针对的问题。凡属承办

部门职权范围内可以答复的事项，承办部门应当直接答复呈

文机关；凡涉及其他部门业务范围的事项，承办部门应当主

动与有关部门协商办理；凡须报请上级审批的事项，承办部

门应当提出处理意见或直接代拟文稿，一并送请上级审批。 

第三阶段：组织传阅与催办。 传阅，指公文处理机构根据领

导人批示或者授权，按照一定的程序将公文送有关领导人阅

知或者指示。组织公文传阅，应当随时掌握公文去向，避免

漏传、误传和延误。公文传阅的方式有很多，目前最普遍采

用的方法是轮辐式传阅法。这就是以公文传阅工作人员为中

心点，以阅读审批公文的领导人为外圈，由中心点开始送给

第一个人阅看，第一个人看毕退回中心点，再由中心点传给

第二个人看，依次下推，每传阅一人都经过中心点。公文走

过的路线，呈车辐条状，因而得名。这种方法可以有效地控

制公文，完全掌握公文的行踪，避免中途积压和传递断线，

还可以合理调整阅文人的次序。 催办，指公文处理机构对公

文的承办情况进行督促检查。催办贯穿于公文处理的各个环



节。对紧急或者重要公文应当及时催办，对一般公文应当定

期催办，并随时或者定期向领导人反馈办理情况。 第四阶段

：处置办毕公文，包括：清退、销毁、暂存、立卷、归档等

。 清退，经过清理将有关办华的收文按期退归原发文机关或

由其指定的有关单位。清退的意义在于维护公文的安全，防

止错误扩散，避免出现工作中的被动局面和不良影响，维护

公文的权威性与有效性。 销毁，以各种方式和手段对失去留

存价值或留存可能性的办华公文所作的毁灭性处理。其意义

在于保守公文中的秘密，避免无用公文的干扰，减少公文管

理中无效的工作量。销毁秘密公文，必须严格履行登记手续

，经主管领导人批准后，由2人监销，保证不丢失、不漏销。

个人不得擅自销毁公文。 暂存，暂时留存保管一部分具有很

高查考价值的重份公文（一份已立卷归档）和受多种因素制

约一时难以准确判定是否应予销毁的公文。其意义在于方便

日常查考，减少档案部门的工作压力，挽救确有留存价值的

公文使其更充分地发挥效用。 立卷，将办理完毕且有查考利

用价值的公文编立成为案卷（公文的集合体，档案管理的基

本单位）。其意义主要在于：保护公文，避免破损与散失；

使公文化零为整，将零散公文按特定联系组成新的整体，从

而便于查找和利用，更有效地满足人们系统查考利用公文的

客观需求；为档案工作提供管理的对象，为档案事业奠定基

础。 归档，将编立好的案卷及案卷目录按规定的时间和质量

要来移交档案部门作为档案保存和管理。其意义在于使办理

完毕的有查考价值的公文完成其向档案转化的过程，使公文

能更充分地发挥其历史效用。F8F8" 100Test 下载频道开通，
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