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章节摘录

版权页：   文件要提出什么政策措施，解决什么问题，或要作出什么规划、安排，应不应发，发给谁
，发到哪一级，是向上级请示事项、报告工作，还是向下级发出通知、布置工作，格式是否正确，手
续是否完备，都必须明确，清清楚楚。
 在审核文稿的过程中，具体要做到“六查”： 一查文稿的基本精神和所提政策、意见与党的路线、
方针、政策和国家的法律、法规，与平行机关或本机关已发布的有关规定有无矛盾；是否需要修改或
废止以前的规定；文稿各章节段落、条款之间有无矛盾。
 二查措施是否明确、切实可行。
提出的措施和要求是否明确具体，是否符合实际，能否行得通；政策界限规定有无过严、过宽、烦琐
、笼统等问题；由谁执行、如何执行、执行期限等是否明确、恰当。
 三查须会商的文稿是否已征求所涉及有关地区和有关部门意见。
凡与别的部门有关的问题，来文单位是否已与有关部门取得一致意见；来文单位应附上会商的过程、
会商的情况和会商部门的意见。
如有应会商而未会商、或在会商中意见不一致的情况，应及时向有关部门提出询问，进行弥补；对没
有采纳的不同意见，应当另文说明。
 四查文稿的审批手续是否完备。
是否经其归口管理部门审阅，联名的单位是否已会签；文稿有无领导人签发和加盖单位印章。
 五查文字表达是否准确。
文字是否简洁、通俗易懂，用词是否得当，是否合乎语法、逻辑。
人名、地名、时间、数字、引文和密级是否准确、恰当。
汉字、标点符号、计量单位、数字的用法是否规范。
有关称谓是否恰当。
对明显的漏误和文字不通或有错别字的，要予以改正；文内条目缺误颠倒的，应加以校补；文内数字
统计不准确的，应请拟稿部门计算准确。
 六查格式是否符合规范。
文稿是否准确体现发文机关同受文机关的关系。
文种、语气是否恰当；秘密等级、主送、抄送机关和主题词定得是否准确。
是否标有紧急等级，文件纸面字迹是否清晰。
报送的文稿，必须是正式打印件，盖有公章。
 （三）准确拟办 核文把关，准确提出拟办意见是非常重要的，可供领导参考。
 1.要认真阅读来文，掌握主要情况，也就是要了解来文的背景、来文的途径以及来文提出了什么要求
。
拟办意见应扼要介绍文稿的背景，对文稿提到的有关参考文件，一般应附上送领导同志参阅，附件名
称和件数要在拟办意见栏中注明。
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编辑推荐

《领导者能力建设丛书:公文处理规范》既可以作为高等学校的教科书，也是党政机关企事业单位公文
处理的工具书，是广大文秘工作者的良师益友。
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