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加强制度建设 规范办文工作
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  制发公文是党委办公室的一项重要工作职责，也是一项经常性工作，更

是一项政治性、严肃性很强的工作，必须严谨、细致、认真办理。在实际工

作中，基层党委办公室往往存在起草不严肃、校核不仔细、送审不及时等现

象，公文质量低，办文速度慢，影响了办公室优质服务水平的提高。为切实

改进办文工作，提高办文质量和效率，今年来，我们对照办文工作的各个程

序着力实行了三项制度，以对办理过程中的起草、校核和送审等程序严格把

关，从而实现了办文工作规范化，最大程度地控制了办文差错的发生，有效

提高了办文质量和效率。 

   

  一、实行首办负责制，严把公文起草关 

   

  公文起草有办公室起草和外单位代拟草稿两个来源，是制发公文的第一

个程序，也是办文工作中把握公文质量的关键程序，公文草拟稿的质量高，

就能减少校核程序中的工作量，从而提高办文效率。但在以往的工作中，公

文草稿过“草”的问题突出，要提高起草质量，就必须加强起草程序有关人员

的责任。对此我们推行了首办负责制，总体上要求首办人员必须在公文是否

符合上级政策、法律法规等要求上绝对把关，在公文格式和内容等方面基本

把关，如果文件出现重大错误，则由首办人员承担主要责任。在具体起草

中，坚持做到三点：一是充分准备精心起草。凡由办公室内部起草的文件，

特别是起草出台政策性文件，由首办人员在提前收集资料，掌握政策依据，

广泛积累素材的基础上精心起草，确保草稿质量。如制发《中共桃江县委关



于印发<中共桃江县委工作规则>的通知》，起草人员在起草前查阅和收集了

2003年县委制定的《县委常委议事规则》、中组部制定的《党委（党组）讨

论决定干部任免事项守则》、中纪委制定的《关于领导干部报告个人重大事

项的规定》等资料，为文件起草积累了大量极具价值的素材，做到了准备充

足、起草精心。二是确保文件切实可行。对一个文件的制定，无论是由办公

室起草，还是由外单位草拟，均由首办人员对文件是否符合上级政策要求、

是否违背法律法规的规定、是否符合县里的实际、是否具有操作性等方面把

关，特别是由外单位代拟的草稿需要提供背景资料的，首办人员必须在接受

来稿时要求外单位及时提供背景资料，确保文件切实可行。如县公安局为加

强对国家工作人员因私事出国（境）的管理，起草了《关于转发<湖南省国家

工作人员因私事出国（境）暂行管理办法>的通知》，首办人员在接受来稿

时，根据该局提供的有关背景资料发现该文不符合发文要求，且没有时效性

和可操作性，便指导原单位重新起草了《关于认真做好“按需申领护照”工作

中特定身份人员登记备案工作的通知》，确保了公文的准确、可行。三是精

益求精反复修改。为确保草稿质量，要求首办人员不论是对办公室起草的文

稿，还是对外单位起草的文稿，都进行反复修改。一方面，注重征求意见进

行修改，如制定“县委工作规则”的文件时，起草后先后向县纪委、县委组织

部、县委宣传部、县人事局等单位征求意见，召开有关工作人员会议、办公

室各科室负责人会议等多个会议进行讨论，根据各方面意见修改了10多次；

另一方面，注重对标点、字、词、句、篇进行仔细斟酌，反复修改，如对严

厉的“厉（历）”、爆发的“爆（暴）”、磨刀不误砍材工的“工（功）”等一些模

凌两可的文字，通过查找词典后，核实“严历”的“历”字是错别字、“山洪暴发”

用“暴”字、“火山爆发”用“爆”字、“工”字和“功”字在“磨刀不误砍材工”中可通用

等等，从而准确把握了这些文字的使用。 

   

  二、实行多轮校核制，严把公文校核关 

   

  公文校核是办文工作中提高文件质量的重要程序，只有认真细致地校

核，才能保证公文质量，校核马虎或稍有疏忽，就有可能改变公文内涵，甚

至改变发文目的，酿成事关全局的大事。为规范公文的校核，防止在校核中

出现疏忽，确保公文准确无误，我们实行了多轮校核制，即在校核人数上保

证有两名以上文秘人员校核，特别是政策性、指示性等重要文件必须由两名



以上文秘人员校核后签字，对校核的结果负责；在校核次数上实行“四校

制”，即文件送审前校核一次、领导审阅后校核一次、付印后盖印前校核一

次、印制后分发前校核一次，通过这种多人交叉校核和多次反复校核的方

式，克服以往仅由一人多次校核或多人一次校核而无法确保文件准确无误的

弊端，确保公文准确、精炼、严谨、规范。一是对公文结构进行多轮校核。

对整篇公文的立意、标题的含义、段落的层次等进行多轮校核，确保公文主

题鲜明、逻辑严密、结构严谨、层次清楚，如制发《对县级领导和县直部门

联系社会主义新农村建设示范村工作进行调整的通知》时，经第一校后已送

办公室分管领导审核，但在第二校时却发现标题存在问题，即“关于对县级领

导和县直部门联系社会主义新农村建设示范村工作进行调整的通知”的主题是

调整工作，而不是调整人员和单位，经反复推敲，校核人员将标题改为“关于

对联系社会主义新农村建设示范村工作的县级领导和县直部门进行调整的通

知”，确保了文件标题与正文相符。二是对文字表达进行多轮校核。一篇公文

往往在文字表达上存在许多粗看对、细看有疑问并且校核中容易疏忽的问

题，对此，要求校核人员做到一方面对各要素反复推敲以发现疑问，另一方

面通过查阅上级类似文件等途径进行核实或修改，消除疑问，如县教育局起

草的《关于县级领导和县直单位联系中小学校的通知》，由于该文的发文目

的是印发联系的名单，正文也没有叙述开展这项工作的目的、措施、要求

等，因而存在文不对题的问题，若采用原标题，则联系名单只能作为附件，

首办人员反复斟酌后，将标题修改为《关于印发<县级领导和县直单位联系中

校学校的名单>的通知》，并对正文进行了修改，从而确保了文件的规范、严

谨。三是对公文格式进行多轮校核。我们依据有关工具书和平时掌握的公文

知识，严格对起草的公文在文种格式上认真校核，在此基础上，将文件的版

面尺寸、排版规格、版记位置、字体字号、页码标注等要求摘录制定成《公

文排印细则》，对照细则进行多轮校核，以确保文件在格式上规范、美观。 

   

  三、实行跟踪登记制，严把公文送审关 

   

  公文送审是办文工作中提高办文效率的主要程序。在实际工作中，一篇

公文往往需要送多名领导审阅，特别是“两办”和县委、县政府联合发文时须

经近十名领导审阅，送审程序繁琐。为使送审程序化“繁”为“简”，有效把握送

审的每个环节，提高办文效率，我们实行了跟踪登记制度。一是跟踪登记送

审情况。在以往的工作中，由于送审环节烦琐，容易混淆送审工作，而送审



工作一旦混淆，就会使送审环节更加复杂，办文时间拖延，导致恶性循环，

对此我们印制了专门的文件办理情况跟踪登记本，由送审人员在每份文件送

审过程中分别对送审领导姓名、文件送审时间、文件收回时间和经办人姓名

进行详细记载，使公文送审情况一目了然，准确、及时把握好文件走向，防

止出现遗忘办理或文件丢失的现象。二是有机衔接送审环节。由经办人员根

据记载情况，及时向领导依次送审，防止发生因送审环节脱节而在送审环节

衔接上耽误时间的现象，并采取了专人专夹的送审办法，为每一位领导分别

配置了一个贴有领导姓名的阅文夹，在送审中待前一位领导审阅后，便及时

将待审文件装入下一位送审领导的阅文夹中，再准确、及时向后一位领导送

审，确保送审环节一环紧扣一环，既避免了出现“下跳子棋”的现象，又提高

了办文效率。三是适时适当提醒领导。及时收回送审文件是提高办文效率的

保证之一，但很多情况下领导对送审的文件未及时审阅，而送审的经办人员

在此情况下很可能遗忘送审已到顺序，致使公文办理出现空档现象，对此我

们根据送审的记载情况，适时以适当方式提醒领导审阅，以尽快收回文件，

缩短送审周期，提高办文效率。我们实行跟踪登记制度以来，公文送审工作

的主动性大为增强，有效改变了过去在送审过程中由于不能准确把握甚至遗

忘文件走向，使文件送审和收回时间拖延而导致办文慢的状况，过去一个文

件的办理往往需要一个星期以上的时间，实行跟踪登记制度以后，除个别政

策性文件外，一般普发性公文大部分在3个工作日内能完成送审，甚至有的在

1个工作日内便办理完毕，特别是对县委常委会议纪要、书记办公会议纪要等

文件，一般都在会议召开后3天时间内办理完毕，既改变了过去会议纪要办理

速度慢的现象，又有利于会议精神的尽快传达和落实，得到了各级各部门的

充分肯定和广泛好评。 

              （作者单位：桃江县委办公室 ） 
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