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党政机关公文是党政机关实施领导、履行职能、处理公务的具有特定效率和规范体式的文书，是传达

贯彻党和国家的方针政策，公布法规和规章，指导、布置和商洽工作，请示和答复问题，报告、通报和交

流情况等的重要工具。党政机关公文以白纸黑字的“红头文件”形式出现，应当及时、准确、完整实现行

文目的。党政机关公文拟制，无疑是各级党政机关、部门机构单位日常工作的重要组成部分，也是各级领

导干部的重要履职内容。

公文并不博大精深，但绝非雕虫小技，是一门法规性、规范性、应用性、操作性十分强的学问，应当

依法拟制。中共中央办公厅和国务院办公厅印发、2012年 7月 1日开始施行的《党政机关公文处理工作条

例》（以下简称《条例》）是公文拟制的法律依据，对公文的起草、审核、签发提出要求，对相关负责人

在拟制公文中的责任作了明确，领导干部在公文拟制中应当履职尽责。

全面、准确、完整布置公文文稿起草任务。各级机关、部门机构单位及其内设机构负责人，都因履职

需要，会充当公文文稿起草任务布置者的角色，即安排部下起草公文文稿。作为负责人，布置公文文稿起

草任务，决不能“以己昏昏，使人昭昭”。除了要准确领会《条例》精神外，还要做实、做细、做好四项

准备工作。一是全面理解把握行文意图和行文要实现的目的，即为什么行文、以什么形式行文、给谁行文、

以什么名义行文等，不能对发文要解决的实质事项是什么、使用什么文种、主送机关是谁、要不要抄送、

谁是公文作者等相关情况含混不清。二是准确交待公文文稿起草任务及其注意事项，如：行文依据要充分，

即无论是使用政策依据，还是决策依据或事实依据，都应完整、有力、得体；行文目的要明确，即不能模

棱两可、高不可攀或随手拈来，要十分清晰、符合实际；正文主体内容表达要具体、准确、全面、完整，

即所提出解决的事项应具有针对性、现实性、可操作性。三是帮助起草公文文稿者收集相关行文依据，如：

提供政策规定，会议记录、纪要，领导批示等。四是按照《条例》相关精神，主持、指导重要公文文稿起

草工作，与执笔起草公文文稿者共同研究相关问题。

规范、严谨、认真审核公文文稿。各级机关、部门机构单位的内设机构负责人，特别是办公厅（室）负责

人，都因履职，需要承担公文文稿的审核工作任务。公文文稿核稿人员要履职尽责。一是内设机构负责人

要认真审核公文文稿。内设机构负责人，如科长、处长、局长等，往往是具体布置公文文稿起草任务者，

也是内设机构所起草公文文稿的初步审核责任人。内设机构负责人在审核公文文稿时，要重点审核所布置

的公文文稿起草任务及要求是否得到完整体现，即：是否符合党的理论路线方针政策和国家法律法规，完

整准确体现发文机关意图，并同现行有关公文相衔接；是否一切从实际出发，分析问题实事求是，所提政

策措施和办法切实可行；是否做到内容简洁，主题突出，观点鲜明，结构严谨，表述准确，文字精炼；是

否做到文种正确，格式规范；对文中相关事项及其素材是否深入调查研究，充分进行论证，广泛听取意见；

公文涉及其他地区或者部门职权范围内的事项，起草单位是否征求相关地区或部门意见及有无达成共识；

等等。二是办公厅（室）负责人要认真审核公文文稿。《条例》明确，“公文文稿签发前，应当由发文机

关办公厅（室）进行审核”，同时明确了审核重点，即行文理由是否充分，行文依据是否准确；内容是否

符合党的理论路线方针政策和国家法律法规，是否完整准确体现发文机关意图，是否同现行有关公文相衔

接，所提政策措施和办法是否切实可行；涉及有关地区或者部门职权范围内的事项是否经过充分协商并达

成一致意见；文种是否正确，格式是否规范，人名、地名、时间、数字、段落顺序、引文等是否准确，文

字、数字、计量单位和标点符号等用法是否规范；其他内容是否符合公文起草的有关要求。



斟酌、推敲、质疑是签发公文的必经程序。《条例》明确：“公文应当经本机关负责人审批签发。重

要公文和上行文由机关主要负责人签发。党委、政府的办公厅（室）根据党委、政府授权制发的公文，由

受权机关主要负责人签发或者按照有关规定签发。联合发文由所有联署机关的负责人会签。”公文的作者

无论是机关，还是部门机构单位，其负责人在签发公文时，必须做到先审后签。机关、部门机构单位负责

人在审核公文文稿时，要对已经过办公厅（室）审核的公文文稿作全面审核。其内容涉及是否有必要行文、

行什么文种、标题是否完整准确、发文对象是否全及有无必要抄送、行文依据是否准确、行文目的是否明

确、主体内容是否表达清晰完整、署名和成文日期标注是否符合相关要求，特别是对重要文稿中的每句话、

每组词、每个字及每一标点符号，要逐一推敲、反复质疑。公文签发者只有在确保整个公文文稿格式标注

规范和语言表达准确、简洁、得体、质朴后，才可签发公文。

各级党政机关、部门机构单位负责人，在公文拟制中要严格按《条例》精神，规范充当公文文稿起草

者、审核者、签发者角色，这既是履职尽责的题中之意，也是个人能力、水平、作风的具体体现。作为领

导干部不论职务高低、权力大小、工作忙闲，都应当高度重视公文的拟制。


