
公文处理流程及应注意的一些问题

公文是各种法定的社会组织在处理公务过程中形成并

使用的具有法定效力和规范体式的文书。税务部门作为行政

部门，日常工作离不开公文运转，为便于公文流转的高效便

捷，总局自上而下推出使用税务综合办公软件，方便系统内

部收发公文，从而更快捷地开展工作。因此，每一位税务工作

人员尤其是办公室机要人员及部门领导都应熟知公文处理

的相关流程并会运用。现实工作中调查发现，部分基层单位

和科室的公文流转处于停滞状态，无人管理或管理松懈，常

年不发文，大量收文堆积在办公室收文岗或科室内勤岗上，

致使领导无法查阅批办公文，工作处于被动状态。

针对上述问题， 为加强对公文运行的有效控制，提高公

文的运转质量和效率，本文先梳理一套规范的公文处理流程，

再结合实际工作列出公文处理中常见的问题，以备办公室及

其他人员参考。

    一、综合办公软件中公文处理流程

    （一）收文

    对办公系统内总收文岗的文件，先登记收文号，收文 1日

内发送给办公室主任岗，由办公室主任 3个工作日内提出拟

办意见传有关局领导，急件即办，特殊情况特殊处理。局领导
收到文件后，在综合办公系统上签署批办意见，传文书岗。转



发件 3个工作日内阅批完毕，传阅件不超过 5个工作日。文

书岗在局领导批示后，2个工作日内将文件及领导批示传至

承办科室。
领导批示事项的办理：1、有时限要求的，承办单位要在

时限要求内提前 2个工作日办结，以留出局领导审批时间；

2、急件承办单位应在 3个工作日内提出初步意见报局领导；

3、无特殊要求的，承办单位一般应在 5个工作日内提出初步

意见。4、需要调研的事项，承办单位一般应在 1个月内办结。

5、需要下属单位报送情况的，承办单位要提出明确的报送时

限，并督促报送单位按时报送。6、非承办单位原因不能按时

办结的事项，应及时报局领导申请延长办理时限。

（二）发文

    1、拟稿：各科室根据工作需要，在规定的时间内起草本科

室业务范围内的公文拟稿。拟稿应内容完整、格式正确、文种
使用适当、附件齐全。密级文件不得上网运行。
    2、核稿：拟稿起草完成后，各科室负责人在 7个工作日内

对拟稿的内容进行审核，审核后交科室内勤岗登记。涉及规
范性公文时（如公告文种），由内勤岗送法规科合法性审核岗
审查。
3、初审：核稿后 3个工作日内科室内勤岗将核稿送办公

室总核稿岗，由总核稿岗对发文的格式、结构、语言进行审核
在文头纸上签字后 2个工作日内转办公室主任。



    4、审核：办公室主任在 3个工作日内对已初审的文稿进行

审核，分送主管局长。审核的重点是：是否需要行文；行文方
式是否妥当；是否符合行文规则和拟制公文的有关要求。
    5、签发：以本局名义制发的上行文，较为重要的由主要负

责人或主持工作的负责人签发；以本局名义制发的下行文或
平行文，由主要负责人或主要负责人授权的其它负责人签发。
签发后的公文，未经签发人同意不得改动。
    6、编号：公文签发后发送至办公室文书岗，文书岗对文件

编号后在 1个工作日内送打字室排版岗。

    7、缮印：排版岗人员将公文进行排版，如有疑问与拟稿人

员联系校对，校对无误后由排版岗发送至封发岗，并印制纸
质文件并通知拟稿人领取。
    8、用印及登记:拟稿人将纸质文件送办公室文书岗盖章并

留存办公室三份。用印时，印章上沿不压正文，下沿压盖在落
款年月之上，骑年盖月。
    9、封发：封发岗接收排版后的公文后，以电子公文形式封

发。普通纸质公文由拟稿人按主送、抄送去向分别装封并负
责发出。

二、应注意的一些问题

（一）拟稿人拟稿时先在本地电脑（比如桌面）上用word

文档写好要发公文内容，然后在公文系统软件中拟稿时正文

内容直接点击“拷入”按钮，选择之前桌面的文档路径，避免在



软件中起草公文时出现错误。

（二）综合办公软件里拟稿时，在发文处理单中新增加

“信息公开”和“政策解读”两个必选项，信息是否公开由拟稿部

门自己审核把握，政策解读一栏选择“否”。

（三）部门对上级文进行转发行文时，发文字号要保持一

致。例如，如果省局来文是“豫国税函”，那么市局在对下级单

位进行转发时，要以“漯国税函”发文字号行文，而不得随意用

“漯国税发”或其他字号发文。同时应注意，不能直接以“豫国

税函〔20××〕××号”作为标题，如果转发的文件标题过长，可

以根据主要事由自拟标题。

（四）新增加的“公告”文种，市局办公室总收文岗收到省

局公告来文，在对其进行正常收文处理的同时，转发至下属

各单位，各承办科室接受公文后不再另行拟文对下转发。

（五）公文的主送机关应当使用全称或者规范化简称、统

称。在主送和抄送中，税务机关的名称应当使用××国家税务

局，不得使用简称，如××国税局。主送机关应明确、具体，顶

格标列于标题之下、正文的开头。上行文一般应主送一个机

关，不可多头主送，如确需同时送其他上级机关，应采取抄送

形式，标列于抄送栏内；平行文的主送机关应根据要求写具

体；下行文的主送机关应视公文内容和发送范围而定。



标识主送机关应正确使用标点符号，通常是同级同类机

关之间用顿号，同级不同类的机关之间用逗号，主送机关结

束之后用冒号。漯河市国家税务局下行文中主送机关的规范

写法：各县、区国家税务局，市属稽查局。若主送或抄送部分

国家税务局机关时，应分开表述，如“郾城、召陵区国家税务

局，舞阳县国家税务局”。

（六）公文的正文中，可以使用规范化简称，规范化简称

为“××国税局”，例如“临颍县国税局”。

（七）行文时，公文标题除法规等文件名称加书名号外，

一般不用标点符号。正文中引用文件时，文号是用〔〕六角括

号，常见错误为使用［］、【】等不符合规范的符号。

（八） 在写“请示”文种时，应注意：1、请示属于上行文，

标题中一般不标明发文机关。例如，漯河市国税局向省国税

局请示时，标题应是“关于××的请示”，而不是“漯河市国家税

务局关于××的请示”。2、请示的文末应当有请示语，一般在

主体之后另起一段，通常写法为“妥否，请批示”等请示语。3、

请示在公文末页附注处注明联系人的姓名和电话。具体应在

成文日期之下左侧，用（）括起来。

（九）公文如有附件，应当在正文之后、成文时间之前注明



附件顺序和名称。附件与正文之间空一行，另起一段，空两字

符。正文标题中已经标明所转发、印发的公文标题或主要内

容的，文末不再将所转发或印发的公文列为附件。

（十）公文中还应注意标点符号的位置。句号、问号、叹号、

逗号、顿号、分号和冒号一般占一个字的位置，居左偏下，不

出现在一行之首； 引号、括号、书名号的前一半不出现在一

行之末，后一半不出现在一行之首； 破折号和省略号占两个

字的位置，中间不能断开。连接号和间隔号一般占一个字的

位置，这四种符号上下居中。

三、有关税务公文的文件

在写作和使用公文时，我们可以参考一些文件，有《国家

行政机关公文处理办法》、《中华人民共和国国家标准标点符

号用法》、


