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机关开展工作的重要工具，通过文电指导工作是机关发挥职

能作用的基本途径。因此，及时正确地处理好各类文电，是

机关干部必备的基本素质。处理机关日常文电一般有两种方

式：一是转发上级文电；二是根据上级指示和工作需要，起

草下发本级文电。 （一）需要经常办理的文电 按照不同的划

分标准，军队机关公文可分为许多类别。比如，按文件来源

划分，可分为收文和发文；按行文方向划分，可分为上行文

、平行文和下行文；按文件处理要求划分，可分为需办和参

阅、急件和平件；按内容保密要求划分，可分为绝密、机密

、秘密和普通文件。《军队机关公文处理条例》规定，军队

机关公文按照内容和作用分为以下13种：即命令、通令、决

定、指示、通知、通报、报告、请示、批复、函件、通告和

布告、会议纪要。除上述公文种类外，在军队机关工作中使

用的其他公文，不单独成类，但应参照公文处理的有关要求

办理。我们平时工作中经常遇到的有计划、安排、意见、总

结、讲话和调查报告等。 （二）文电处理的一般程序 1、批

办。包括收文、登记、拟办、批办、分送五个环节。这一步

是办文的准备阶段。其中的关键环节是“批办”。批办，就

是主管领导对收文的处理或就开展某项工作所做的批示。通

常情况下，密码报自上而下，一般文件自下而上。批办的意

见是否合理、准确，直接影响着办文质效。准确批办，既能

加快文件的周转，又能提高工作效率，相反，批办意见不准



确，必然导致部门之间相互扯皮、转来转去，影响办事效率

。作为机关干部，为了帮助领导对收文做出正确的批示，应

以认真负责的态度，根据文电的内容，积极主动地通过文字

或口头向领导提出合理化建议，对文件的重要内容要标注，

以便领导把握和记忆。 2、承办。承办文电是指在接到上级

文电后，为落实上级的指示，在首长做出批示后，根据首长

的批示制发具体实施意见的过程。包括拟稿、会签、核稿、

签批四个环节。承办拟稿是整个办文的中心环节。 3、制发

。包括打印、盖印、登记、发文四个环节，这是办文的辅助

性、技术性工作阶段。其中主要环节是打印和盖印。打印文

稿的字体要规范统一。一般情况下，文稿的主标题用黑体二

号字，副标题用宋体四号字，单位姓名用楷体三号字，正文

用仿宋体三号字，正文中的大标题用黑体，小标题用楷体；

打印文稿要认真核对，不能错字、漏字，错段、漏段，要核

对到每个标点符号。装订要符合标准要求，不能漏页、错页

、倒页。印章要盖在单位的正中央，不能印斜印偏，不能模

糊不清，要与打印文稿的单位名称相符。 4、反馈。文电下

发后，要通过多种途径了解掌握文电贯彻落实情况，及时向

有关领导汇报反馈，同时还要注意针对贯彻过程中出现的问

题，及时给领导提出纠偏的建议，确保下达的文电能够善始

善终地得到贯彻落实。 上述四步是一个相互关联、环环相扣

的办文全程，缺少哪一步，或哪一步出现偏差，都会影响办

文质量。 （三）处理文电应注意的问题 处理文电除了要严格

按照上述程序办理外，还要注意做到以下三点：一是办理要

及时。文电大都有较强的时效性，要尽快办理，不能拖拖拉

拉，更不能不请示、不报告、搁置不管。对时限特别急的文



电，必须在规定的时间内办完。二是表达要准确。大部分文

电政策性强，拟制过程中要注意准确性，不能粗枝大叶、含

糊不清。三是文电要保密。公文多数具有内部特性，一般都

规定传阅范围，该谁知道就让谁知道。呈办结束，及时存放

或返还保密室。用军内网传输公文要采取加密措施，绝不能

用地方网办理公文。 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 


