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处理活动中，不同层级、不同类型的工作人员承担着各自不

同的具体工作任务及与之相吻合的责任。明确这些责任的归

属，对于提高公文处理的质量与效率有重要意义。 1．机关

领导的公文处理责任 机关领导在公文处理中的责任主要包括

：亲自参与对重要公文的撰拟工作；审定签发以本机关名义

制发的重要公文并承担其法律或行政后果；阅处重要来文并

指示处置原则与方法；直接承办最重要的来文；审定公文处

理方面的计划、规章和标准，确定对公文处理系统的重大改

善方案，指导解决机关内公文处理活动中带有根本性的随机

事件等。 2．综合办公部门负责人的公文处理责任 综合办公

部门即指机关内部设置的办公厅（室）等综合服务或综合管

理机构。该部门是公文信息流通的中枢，其负责人对公文处

理负有全面而具体的多种责任：亲自动手撰拟一部分重要的

综合性公文；审定签发以本部门名义制发的公文并承担其相

应的法律或行政后果；亲自审核重要的对外发文；经机关领

导明确授权代为审定签发以机关名义制发的公文；阅处或经

机关领导明确授权代为阅处部分来文并指示处置原则与方法

；直接拟办和承办重要的来文；制定机关公文处理方面的计

划及实施方案，组织制定公文处理方面的规章制度和标准并

督促检查实施情况，组织规划公文处理流程，建立公文处理

质量与效率保障体系，协调机关内外的行文关系，指导解决

机关内公文处理中的一般随机事件，指导下级机关的公文处



理工作。 3．业务部门负责人的公文处理责任 业务部门指机

关内设的具体承担机关某一项或几项管理职能的职能机构。

这些部门的负责人的公文处理责任包括：亲自动手撰拟一部

分比较重要的公文；审定签发以本部门名义制发的文件并承

担相应的法律或行政后果；审核由本部门承办、以机关名义

发出的文件；阅处由本部门直接办理的来文并确定具体处置

方案；直接拟办和承办重要来文；协调与其他部门间的行文

关系；督导本部门的公文处理工作，控制其质量，确保工作

效率，向机关首长或综合部门反映有关情况，解决部门内部

公文处理活动中的矛盾和问题等。 4．公文处理机构负责人

的公文处理责任 公文处理机构又称文书部门或专职文件机构

，它是在综合办公部门或业务部门内部下设的专门承担（或

主要承担）公文处理任务的组织，具体称谓有多种，如文书

处（科、室）、文电处（科、室）、秘书处（科、室）、办

文处（科、室）、核文处（科、室）、机要处（科、室）等

。这类机构负责人在公文处理中的主要责任是：草拟由领导

交办的公文；审核公文；拟办、承办部分来文；具体协调解

决机关内部、外部有关公文处理的一般性具体矛盾关系；具

体组织控制各部门公文的流程；从多种渠道了解公文处理的

具体情况，直接指导解决或提请领导解决有关具体问题；根

据授权提出公文处理工作的计划及实施方案，设计公文处理

的制度、标准和规程，规划公文处理的流程；具体指导下级

机关的公文处理工作。 5．专（兼）职文书人员的公文处理

责任 在各级各类机关中总需要有一部分专门或主要承担公文

处理工作的人员，一般称其为文书人员、文秘人员或机要人

员。他们在公文处理过程中的主要责任包括：分类集中承担



一部分公文处理任务，特别是其中具有管理性质的任务，如

收发、’启封、登记、注办、摘编、用印、立卷归档、清退

、销毁、保管、提供借阅利用、组织传阅、催办、查办、印

制、分发、对外传递以及审核公文等；组织公文的具体运转

过程；辅助设计公文处理的制度、标准和规程等。 6．一般

业务人员的公文处理责任 在各职能部门工作的一般业务人员

在公文处理中的主要责任就是按规定的时限阅读处理来文，

提供拟办意见，具体承接办理公文，解决其中所涉及的问题

，起草公文，参与审核一部分公文。编辑推荐：把秘书站加
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