
公文处理方法

第一节 公文处理基本原则

公文处理基本原则是对客观规律的正确反映，是衡量公文处理活动优劣的质量标准。

公文处理基本原则是：法制、实事求是、全面质量、时效、集中统一、党政分工、简化。

第二节 收文处理程序与方法

一、收文处理的一般过程

收文处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。

收文处理的一般程序为：签收、外收文登记、启封、内收文登记、分办、摘编，拟办、

承办、注办，组织传阅、催办、查办，处置办毕公文。

上述具体的工作活动，依其性质的不同可分为收文办理与收文管理两大类活动。

二、收文办理活动方法要点

（一）拟办

拟办实际上是一项辅助决策活动，目的在于为决策活动提供可供选择的方案。

（二）批办

批办是一项由法定责任者履行法定的事务处置权的决策性活动，它规定了对具体公文的

处置方法、程序、具体承办责任、承办原则与要求等，对公文效用的实现具有决定性影响。

我国各级行政机关的公文批办工作实行合理分工、分层负责的制度。 批办的范围。

（三）承办

由于公文只有经过承办才能产生切实的效用，因此，它是公文办理中的中心环节。 承

办公文的方式有多种。 承办公文是公务机关各级工作人员的重要职责，承办工作的依据。

（四）注办

注办的主要作用是备忘待查，为日后查考了解某一公文的承办过程、承办方式、承办结

果提供依据。同时，这顶活动还有利于建立井然有序的承办工作秩序，避免重复和混乱。 注

办由承办人随手完成。

三、收文管理活动的方法要点

（一）公文签收

签收是指履行规定的确认、清点、核对、检查、签注手续之后，分别从发文机关、邮政

部门、机要通信部门、文件交换站，或者通过自备的通信设备收取公文。

（二）公文登记

公文登记的形式主要有簿式、卡片式、联单式三种。

（三）启封

公文在启封时必须注意遵循特定的规则。

（四）分办

分办的实质是为公文确定运转方向，它是一项事关公文能否准确、迅速、有效地得到实

质性办理的决定性的工作。

分办的主要依据。

（五）公文摘编

摘编指对重要公文在投入办理之前所做的加工，包括编写文摘或提要，编写综述，汇集

有关数据资料等。摘编的目的主要在于为公文的办理提供便利，节省办理时间，使公文能更

加快捷、有效地得到办理。

摘编的方法。

（六）传阅的组织



正确组织公文传阅可使公文得到及时有效的运转处理，避免延误时机、空费时间和精力，

从而实现并放大公文的效能。

为使组织传阅的活动能取得更好的效果，应注意遵循特定规则。

（七）公文的催办

催办是指根据承办时限和有关要求对公文承办过程所实施的催促和检查活动。这项活动

有利于加速公文的有效运转，防止失控，有助于避免公文的积压延误，对公文效用的迅速有

效地实现具有推动作用。

催办有两种形式，一种是内催办，一种是外催办。

（八）公文的查办

公文查办是指核查重要公文的执行情况，督促并协助承办单位全面、具体地落实公文精

神，解决有关问题的活动。

查办工作的常用方式与催办方式基本相同，并往往结合并用几种具体方式。

第三节 发文处理程序与方法

一、发文处理的一般过程

发文处理是指机关内部为制发公文所进行的创制、处置与管理活动。

发文处理的一般程序为：拟稿、会签、核稿、签发，注发、缮印、用印或签署，分装、

发出，处置办毕公文。这一程序具有很强的确定性与不可逆性。

二、发文办理活动的方法要点

（一）文稿撰拟

（二）会商

会商的作用主要是维护公文的合法性、有效性，维护政令的统一一致。

会商由发文机关主动组织，就有关问题协商完毕后，应请这些机关或部门的有关责任者

签注会商意见。

（三）核稿

从一定意义上说，核稿是拟稿工作的延续，而另一方面它又是终审定稿工作的一个组成

部分。这项工作对控制公文数量与质量有着重要意义，同时，还可以节省各级领导者用于审

阅批改公文的时间和精力。

审核具有全面性，无论公文内容还是形式或程序都在核查之列。

（四）签发

签发是对文稿的又一次全面核查，更是对公文质量与正式效用的最终确认。签发人在批

注之前，必须对文稿做全面审核，及时纠正或弥补文稿中的错漏，确认无误后再行批注正式

发出意见并签注姓名和日期。文稿经签发成为定稿后，其他人不经签发人同意，均不得再做

任何修改，否则将负行政或法律责任。

（五）签署

签署是指签发公文的领导人亲笔在正式发出和使用的公文正本落款处签注姓名的活动。

签署权的归属。

三、发文管理活动的方法要点

（一）注发

注发需要根据领导意图（主要是签发意见）以及有关规定和有效表达公文内容的需要进

行。

（二）缮印的方式与程序

缮印即缮写、印刷的简称。缮写就是誉录抄写；印刷就是应用专门的印刷技术批量“复
制”文字、图形或图像。它们均为制作书面公文的主要方式。



（三）校对的内容与方法

校对就是以定稿和格式设计要求为基准，对校样（反映印版全貌的纸样）或缮写誉录完

毕的文件进行全面核对检查，以发现并纠正各种错漏，确保文件质量。

校对工作的主要内容。

校对方法：对校法、折校法、读校法。

（四）公文用印

用印就是在文件上加盖印章，以表明印章所代表的国家机构或其他社会组织对文件承担

法律责任，表明其对公文法律效力的认可。

（五）公文分装的步骤与方法

分装是指按照规定具体拣配和封装公文的活动，其具体步骤一般包括：清点、拣配、登

记、装封、捆包（袋）、转交外收发签收

（六）公文的对外发出

发出公文就是将已封装完毕的公文以多种方式传递给受文者。这项活动主要是机关外收

发（通信部门）的职责。

公文除需直接专门投送给规定的收文机关之外，大多数情况下是通过间接传递通道转

投。这些通道主要包括：普通邮寄、机要通信、机要交通、公文交换、电信等。

第四节 办毕公文的处置

在收文处理和发文处理过程中都存在处置办理完毕的公文的活动。这些活动决定并实现

了各类办毕公文（办毕的收文，本机关对外发文的文稿和存本等）的归宿：去、留、存、亡，

对充分发挥包括现行效用和历史效用在内的公文的全部功能效用具有十分重要的影响。这些

处置活动主要包括：清退、销毁、暂存、立卷归档。

一、清退

清退的范围。

清退公文可按规定和要求成批定期进行，也可不定期甚至阅后随即清退。

二、销毁

销毁的范围。

销毁公文的主要方式是：焚毁、重新制成纸浆、粉碎、清洗消磁（磁盘、磁鼓、磁带等）。

三、暂存

暂存公文应由文书部门或人员妥为保管。

暂存文件管理的基本方法。

三、立卷归档

凡是反映本机关工作活动的、具有查考利用价值的业已办理完毕的公文材料均在立卷范

围之列。

案卷的质量要求是：遵循公文材料的形成规律和特点，保持公文之间的有机联系，区别

不同价值，便于保管和利用。

立卷的基本的方法就是认真把握公文的特征，对公文进行科学有效的分类、组合、编目。

公文立卷归档的程序过程是：编制立卷类目、平时归卷、年终调整、拟写案卷题名、排

列卷内公文次序并编号、填写卷内公文目录与备考表、填写封皮、装订、案卷排列与编目、

归档。


