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https://www.100test.com/kao_ti2020/57/2021_2022__E7_A7_98_E

4_B9_A6_E8_80_83_E8_c39_57984.htm （一）收文收文是指收

进外部送达本机关、单位的公务文件和材料。主要有：文件

；电报；信函；内部刊物、资料；其它文字材料等。收文的

渠道大体来自四方面：机要通信局、机要局（科）、邮电局

和专人传递。收文相对于“发文”而言，通常也作为文件划

分的种类之一。例如，中共中央办公厅收到各省、自治区、

直辖市和中央党、政、军、群各部门送来的报告、请示、统

称为“中央收文”，一年编一个流水号，便于保存和查找。

（二）收文处理收文处理是机关秘书工作的重要组成部分，

任何单位都离不开这项工作。收文处理就是收到文件后组织

文件运行，直至阅办完毕的全过程。主要程序有：接收、登

记、拟办、批办、筛选、分送、传阅、催办、承办和收集等

。（三）签收签收，是指收到文件后收件人在对方的文件投

递单或送文薄上签字，以示收到。签收有两种情况：一种是

不接触文件内容，只点收多少信封或文件包，即通常所说的

“外收发”；另一种是逐份清点接收文件，通常由“内收发

”或文件处理部门来作。一般有详细的文件签收登记薄册。

（四）拆封也叫启封，指拆开装有文件的信封或文件包，取

出文件的过程。拆封是文秘工作人员特有的职责，除被授权

者外，其他人员不得擅自拆封。（五）拟办拟办是指秘书人

员对来文应由哪位领导审批，哪一部门承办，以及承办过程

中可能涉及到的事项提出初步处理意见，供领导同志批办时

参考。拟办工作是一项很重要的工作，它是发挥秘书人员在



文件处理中的参谋助手作用，节省领导同志工作时间的有效

措施。机关收文中，需要拟办的文件，主要有三种：1．上级

机关主送本机关并需要贯彻落实的文件；2．本机关所属部门

或下级机关主送本机关的请示性文件；3．平等机关或不相隶

属机关主送本机关需要答复的文件。（六）拟办意见拟办的

直接结果是形成拟办意见，即拟请领导同志批示的文件，先

由秘书部门进行详尽研究，提出处理意见，并附以有关参考

资料和背景材料。有几种方案的还须分别说明利弊，供领导

同志抉择。拟办意见是否准确恰当，对领导批办、文件运行

和机关工作效率有直接影响。为此，就要努力吃透所要拟办

文件的内容和需要解决的问题，根据不同问题、不同要求和

不同情况，分别提出具体切实可行的拟办意见。（七）阅文

秘书人员要对来文提出恰当的拟办意见，首先要认真阅读文

件，全面了解文件。阅文时一般要弄清下面几点：1．看清楚

来文的主送和抄送机关，了解该文件的来龙去脉，掌握已发

或应发哪些领导和部门。2．根据文件标题和内容，确认来文

是请示性还是报告性文件，文件中提出了什么问题，是否需

要办理。3．对请示性文件，要弄清由谁或哪个部门承办，应

由哪位领导人批示，需要哪些领导和部门阅知。4．弄清文件

的密级和急缓程度。对未标明时限要求的，也要根据文件的

实际内容，判定时限要求，以便分清急缓，避免误事。对标

明绝密的文件，要按绝密文件的处理规定办理。（八）阅文

送呈具体方法秘书人员收到文件后，先要大体了解文件的基

本情况，以便采取不同的处理方式。⑴了解文件内容，拟出

分发意见；⑵了解紧急程度，如是急件，做急件传阅处理；

⑶了解机密程度，掌握阅读范围；⑷会议通知，要了解会议



的时间地点，视具体情况可采取先批后办、先办后批或复印

同时进行的办法处理。总之，秘书人员要根据不同文件的不

同要求处理收到的来文。 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 


