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内容概要

《公文处理基础》内容简介：公文的产生及其功能效用的实现有赖于有组织的公文处理活动。
公文处理是一项有着特定功用、特定方法程序、特定内容与形式的特殊活动，有着特殊的内在规律性
。
为了帮助大家了解这些规律性，处理好公文，以便更充分地发挥公文在行政管理工作中的作用，我们
特邀中国人民大学博士生导师、政务信息管理系主任赵国俊教授编写了这本《公文处理基础》。

这本教材总计十一章，比较系统地介绍了有关公文处理基本原则与基本原理、公文处理程序与方法、
公文处理工作的管理等三个方面的知识。
这些知识对于从事行政管理实际工作的公务员而言，都是必备的基本知识。
为了便于大家自学这些知识，特别是结合工作实际真正掌握这些知识，我们在部分章节中附设了若干
阅读资料，在多数章节中附设了“案例分析”。
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作者简介

赵国俊，中国人民大学政务信息管理系主任，教授，博士生导师。
主要讲授“机关管理学”、”电子政务系统”、“全面质量管理”、“公文写作与处理”等课程。
主要代表性著作有：《机关管理的原理与方法》、《教学质量管理体系的构建与运行—教育培训机构
的全面质量管理》、《电子政务基础》、《公文处理》、《行政公文写作》、《机关文件管理》、《
文件工作的科学管理》等。
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动的方法要点 第三节收文管理活动的方法要点 第三章公文的阅读 第一节公文阅读与公文处理 第二节
公文阅读的特点 第三节公文阅读过程与阅读方法 第四节提高公文阅读质量与效率的主要途径 第四章
发文处理程序与方法 第一节发文处理程序 第二节发文办理活动的方法要点 第三节发文管理活动的方
法要点 第五章公文撰拟的方法技巧 第一节常用公文文种适用范围辨析 第二节公文表达的简化 第三节
公文中避免歧义的方法要点 第六章公文的印制 第一节原稿的整理 第二节版式设计 第三节印刷方式及
其选择 第四节制版 第五节校对与装订 第六节公文制成材料的选择 第七节公文的翻印与复印 第七章办
毕公文的处置 第一节处置办毕公文的主要活动 第二节公文清退的范围与手续 第三节公文销毁的范围
与方式 第四节暂存公文的保管 第五节立卷归档的范围与基本要求 第六节立卷归档的程序与方法 第八
章若干特殊公文的处理 第一节规范性公文的处理 第二节会议公文的处理 第三节信访公文的处理 第四
节表格公文的处理 第五节电子公文的处理 第九章公文处理工作的组织与协调 第一节公文处理工作管
理及其基本任务 第二节公文处理工作的组织 第三节公文处理工作的综合协调 第十章公文处理工作的
控制 第一节公文数量的控制 第二节公文质量的控制 第三节公文运转过程的控制 第四节公文传递过程
的控制 第十一章公文处理工作管理的方法技术 第一节公文标准化技术 第二节公文程序化技术 第三节
公文简化技术 第四节公文处理常用表单设计

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<公文处理基础>>

章节摘录

版权页：   第四章 发文处理程序与方法 发文处理是对所收到的公文进行加工处理的过程，主要包括公
文文稿的形成、公文的制作、公文的对外传递、处置办毕公文四个阶段。
本章介绍发文处理的一般程序过程，以及发文办理、发文管理的方法要点。
 第一节 发文处理程序 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。
 发文处理是一个不断形成和积累有效公文生成条件的过程；是发文机关履行法定职责，表达自身意志
和愿望，创造、加工和记录、传递有用信息的过程；是由机关内众多工作人员共同参与的集体创造性
活动过程。
 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。
 （一）文稿的形成 具体包括：拟稿、会商、核稿、签发。
 这一阶段是发文处理活动的中心内容。
 1.拟稿。
即撰拟公文文稿，是一项艰苦细致的创造性工作。
经过对有关信息材料的收集加工和再创造，系统地记录有用信息，使机关的意志见诸文字，草创供进
一步完善的原始文稿。
 拟稿是机关各级工作人员的职责，不仅各类具体工作人员应积极参与，各级领导者也应亲自动手草拟
各类重要公文。
 2.会商。
指当公文内容涉及其他有关同级不相隶属机关或部门的职权范围，需征得其同意或配合时所进行的协
商活动。
 3.核稿。
指拟就的文稿在送交有关领导签发或会议讨论通过之前，由部门负责人或经验丰富、水平较高的秘书
人员对文稿所做的全面核查工作。
 4.签发。
指由机关领导人或被授以专门权限的部门负责人对文稿终审核准之后，批注正式定稿和发出意见并签
注姓名、日期的活动。
除一些规范性及重要领导指导性公文须经有关正式会议通过，或再由负责人签署方可生效外，其他公
文的文稿，一经履行签发手续即为定稿，也就具备了正式公文的效用。
为此，签发是绝大多数公文生效的必备条件。
 （二）公文的制作 具体包括：注发、缮印、用印或签署。
 这一阶段工作的任务，就是以定稿为依据，以手工缮写、机械誊写和印刷等方式，制成供正式对外发
出的各种公文文本，形成供实际使用的、具有法定效用的正式公文。
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编辑推荐

《公文处理基础》在撰写过程中，力求内容全面、结构合理、举例得当，理论联系实际，既适合自学
，又适合党校、行政学院、高等院校等其他成人高等教育有关专业作为教材使用。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<公文处理基础>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


