
怎样才能做好公文的批办工作？秘书资格考试 PDF转换可能

丢失图片或格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/645/2021_2022__E6_80_8E_E

6_A0_B7_E6_89_8D_E8_c39_645270.htm id="EWM"> 批办是一

项由法定或特定责任者履行事务处置权的决策活动，对公文

效用的实现具有决定性影响。批办具体公文时，必须明确公

文的处置方法、程序、批办责任、批办原则和要求。有效的

批办工作，可以为具体承办活动指明方向，集中正确意见，

确立正确的方法途径，避免工作中的盲目性和失误，避免拖

拉延误现象。 我国各级党政机关的公文批办工作实行合理分

工、分层负责的制度：机关及下设各部门的正职、副职领导

按照分工，批办其职权范围内的公文。对其中全局性、政策

性的公文必须由正职领导亲自批办；一般性例行事务的公文

可由有关副职领导或经授权的部门负责人批办。为避免决策

失误，在批办重要公文时，可组织集体研讨或征询有关专家

的意见，但法定或特定责任者必须勇于负责，不得事无巨细

均经会议讨论取得各方认可，不得对每一公文均由上至下逐

级批示，不得互相推倭，层层上交或层层下移矛盾。 批办工

作的对象也并非所有公文，只有确实需各级领导者行使其事

务处置权、决断性的公文，才有必要批办。常现公文特别是

已经有明确处置方案的业务性公文等，不在批办范围之列。 

批办公文时应注意： 第一，不得越权批办公文。批办是有关

领导行使法定或特定职权的严肃活动，越权批办的结果是自

身构成违制，更不能产生效用。为此，必须在自己的职权范

围内批办公文。为避免积压公文而代他人批办公文时，必须

经过授权。 第二，严格控制批办范围。不经批办同样能得到



有效办理的公文（经常反复办理已有明确有效的执行方案的

公文），已批办过统一的处置意见的公文，已有合法、明确

、有效的批办意见的公文，均不得再行批办，可由有关部门

直接处理。 第三，批办意见必须明确。不能只阅不批，仅画

圈而不签注意见，不能使用模棱两可、似是而非的语言，以

避免承办人无法实际遵行。批办意见中应明确指出：怎样组

织实施来文中的应遵应办事项（方法、措施、步骤、要求、

承办单位或人员）；承办中的分工（主办单位、辅办单位）

；怎样撰拟回复的公文（回复要点、撰稿人）；怎样组织阅

知来文中的应知事项（传达范围、传达方式、时间要求等）

；对拟办意见的明确态度（同意与否，需补充或纠正什么等

）。 第四，采取有效措施监督批办意见的执行结果，及时发

现问题，纠正偏向。 第五，批办过程中，如发现公文所涉及

的问题是自己无权或确实无法处置的，可将批办改为拟办，

实事求是地提出建设性意见，提供上级领导定夺。 第六，批

办意见应工整、清晰地写在《收件处理单》或《文件传阅单

》的有关栏目内，并务必签注批办人姓名、年月日。编辑推
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