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高平市自然资源局
关于印发《公文办理制度》的通知

各股室、基层所及局属各单位：

现将《公文办理制度》印发给你们，请认真遵照执行。

高平市自然资源局

2021 年 4 月 15 日

（此件公开发布）



公文办理制度

为进一步加强和规范公文办理工作，根据国家、省、晋

城市及我市有关规定，制定本制度。

一、行文规则

（一）依法依规。行文必须符合国家法律法规和上级机

关有关规定；发文目的明确，切实可行；公文适用范围、行

政许可范围、政策界限与自然资源系统管辖范围、行政许可

范围及管辖权限相适应。

（二）依据充分。行文应当确有必要，讲求实效，注重

针对性和可操作性。报请市政府或市政府办公室行文，必须

同时提供相关的法律法规、上级党委政府的有关文件等。

（三）事前请示。对需报请市政府会议研究的公文，以

及以市政府或市政府办公室名义成立各类领导协调机构的

公文，应事先请示市政府有关领导同志，经同意后再按程序

制发正式文件。

（四）时限要求。凡以市政府或市政府办公室名义制发

的公文办文单位原则上应提前 3个工作日送市政府办公室按

程序办理；凡涉及两个以上行文主体的公文,原则上提前 5

个工作日送市政府办公室。

二、收文程序

收文由局办公室统一签收登记、归档管理。收文办理一

般包括签收、送审、承办、归档等程序。



（一）签收。对收到的公文逐件清点，核对无误后签收

登记，内容要包括：来文机关、文件编号、公文标题、日期、

密级等，“急件”和“特急件”应注明办理时限。

（二）送审。对收到的上级来文，认真如实填写《阅办

卡》,并根据内容提出拟办意见，送领导审阅。

（三）承办。根据领导批示要求，转分管领导或股室（所、

中心）办理并及时催办，办理结果及时答复来文单位。

（四）归档。按照档案管理要求，对办理完毕需存档的

文件资料，应整理立卷，统一保管。

三、发文程序

发文主要包括拟稿、初审、核稿、审签、编号、印制和

盖章、分发和存档等。

（一）拟稿。按照“谁承办，谁拟稿”的原则，一般由

办文股室拟稿。文稿内容须符合法律法规和方针政策，反映

情况真实准确，文字规范精炼，结构严谨。办文股室负责人

要对文稿内容严格把关。

（二）初审。分管领导同志对拟发公文进行初审，确有

必要行文的，转至局办公室办理。局办公室对办文单位的草

拟公文进行登记预审，内容包括：是否符合行文规则，文种、

格式是否符合要求，涉及其他部门职权范围内的事项是否已

充分协商，是否符合公文报送的其他要求等。经初审符合行

文规定的，进入公文承办程序，办文股室领取《行文卡》，

负责人和文件拟稿人分别在《行文卡》相应的栏目内签字。

（三）核稿。局办公室对文稿的文字、格式等进行审核，



股室根据审核意见认真修改，确保结构严谨、文种正确、格

式规范。

（四）审签。局办公室对文稿内容把关后进行核稿审签、

办公室主任审签、分管领导同志审签、局长批示签发后，完

成审签程序。以市政府或市政府办公室名义制发的文件，按

照市政府或市政府办公室审签程序进行审签。

（五）编号。办文股室凭填写完整的《行文卡》编号，

确定印发份数。

（六）印制和盖章。文稿经确认修改无误后送印。印刷

完成后，办文股室凭《行文卡》加盖公章。

（七）分发和存档。办文股室负责将文件分送至各主送

单位或有关股室（所、中心）。局办公室负责将文件和《行

文卡》存档。

四、审核要求

（一）严格执行《党政机关公文处理工作条例》和《党

政机关公文格式》，确保报送的公文要素齐全、格式规范。

（二）按隶属关系和职权范围行文。职能范围内的事务，

由我局行文；与外单位联合行文的，不得要求市政府批转或

市政府办公室转发。

（三）市委、市政府、上级自然资源部门以及各乡镇、

各部门、各单位向我局报送公文，实行“一个口子进”，由

局办公室统一收文。

（四）请示应当一文一事，不得在报告等非请示性公文

中夹带请示事项。不得用单位内部请示(报告)代替正式公文。



请示事项涉及其他文件、领导批示、重大事件及相关政策法

规等内容的，应将有关复印件及背景材料等一并上报。

五、精简公文

（一）行文应确有必要，注重实效。已开会作了布置和

可用电话或当面议定的事项，不行文；会议文件、会议纪要

和领导讲话，一般不再行文；上级文件已公开发布、本级无

新的政策和措施的事项不重复发文。可发可不发的文件一律

不发。

（二）从严控制印发各类检查考核、整治方案、总结评

估、表彰奖励等方面的事务性文件。凡法律法规已作出明确

规定的、通过会议等形式已作出安排部署的，不再制发文件。

（三）严格控制成立和调整各类议事协调机构的发文。

可通过建立联席会议制度、工作会商、联合行文等方式处理

的，不发文成立领导组。已有的领导组调整,原则上一届政

府只集中调整一次

（四）发扬“短、实、新”文风，严格控制公文篇幅和

字数，防止穿靴戴帽、冗长空洞，政策性文件原则上不超过

10 页。

（五）充分运用市政府网站、自然资源微信公众号等载

体发布公文，减少文件印数。


