
问题探讨
公文处理工作

要实现五个转变

王 军

公文处理工作是指从文件形成到办理完毕的全部

活动过程 包括文件的撰制、传递 、处理、存贮 、日常管

理等环节。它具有政策性、时效性、规范性 、科学性、服

务性等特点。公文处理工作在机关工作中占居着重要

地位，是机关工作必不 可少的重要组成部分，是机关上

下联系、左右沟通的桥梁和纽带。机关进行决策 、指 导

工作、处理事务 、解决矛盾 、协调关系等无 不依赖于优

质高效的公文处理工作。近年来，各级财政部门 对公

文处理工作非常重视，财政系统公文处理水平 有 了一

定程度的提高，但是还存在着文件滥 、文种乱、格式差 、

运转慢、公文质量和工作效率不高等不容忽视的问题，

这些问题影响 了财政部门的形象和财政 工作 方针政 策

的贯彻落实。因此，我们切不 可等闲 视之，必须认真 对

待，应对公文处理的各个环 节实施科学的组织管理，提

高公文及公文处理的质量与效率。具体讲，需要实现

以下五个转变。

一 、发文要从数量型向效益型转 变。发文是为了

传达 、贯彻、落实有关方针政策，是机关行使职能的必

要手段，并不是目的，必须把着眼点放在提高发文质 量

与效益方面，树立质量和效益是公文的生命的意识，彻

底摒弃视发文数量的多少确定一 个部门 工作 量大小的

观念，要精简发文数量，搬“ 文山”，使发文走 上效益型

的正常轨道。

二、公文处理要从经验型向科学化方 面转 变。不

少部门和人员常常靠本部门多年沿袭下 来的规矩 、习

惯来处理公文，靠老同志 长期积累下来的经验办文，这

固然重要，但是公文处理毕竟是一项科学性的工作，单

靠经验办事是难以适应工作需要 、提高公文处理水平

的。要做到公文处理科学化，第一，必须加强对机关工

作人员公文处理知识的培训工作。机关工作人员应掌

握公文处理的基本方法和技巧，不断探索公文处理工

作的特点和规律，要对经验性的东西进行总结归纳，从

而使公文处理科学化。 第二，必须加强公文处理的规

范化管理。规范化是公文处理的基本要求，文种的使

用，公文的 体例、格式，公 文的运转 乃 至公 文用纸、用

笔 、用语等都需遵循规范化的要求，不能 主观随意，另

搞一套。第三，要加强公文处理制度化建设，逐步建立

健全公 文处理各项 规章制度，要将公文处理的各 个环

节通过切实 可行的规章去规范，要将 参与公文处理者

的责任 、义务靠严格的制度去落实，使公文处理工作做

到有章可循，照章办事。

三、公文运转 要向效率型转 变 。 公文的显著特点

之一就是具有较强的时效性，如果公文处理拖拖拉拉，

互相推诿，必将误时误事，贻害无穷。全国人大常委会

副委员长王丙乾同志在任财政部长时曾针对一 份拖了

40 天才办的文件批示：“文件积压造成的无形损失，有

时要比不正之 风造成的损失还要大。”一语中的，切中

要害。办理公文必须做到及时迅速、准确无误。要提

高公文处理速度，需要衔接好公文处理的各个环节，对

各有 关部门的职责任务进行科学合理的分工，减少中
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间环节，简 化办理 程 序，压缩运转周

期，提高运转效率 ，将必 要的停滞时

间控制在最低限度内。

四 、公 文处理要向 更加精益求精

方面转变。重要公 文的处理，具有很

强的政策性，必须严肃认真对待。 周

恩来等 老一 辈无产阶级 革命家在公

文处理 方 面 为我们树 立了 光辉的典

范。周总理在 1966 年批办邢台地震

救灾支出项目时 ，对各支出项目逐一

认真审核，重新确定有关项目支出数

额，并亲自列出加减算式进行合 计，

充分体现了周总理严谨细致 、一丝不

苟的工 作作风。财政 部门是经常与

数字打交道的，稍 不注意，差之毫厘 ，

就会 谬以 千里 ，损失 无法弥 补。因

而，财政部门 的公 文处理工作要求 更

加精益求精。为此 ，需 要大 力加强财

政系统公文处理工作 人员队伍建设 ，

使每个工作 人 员增强责 任心和使 命

感，具备良好的政治素质 、职业道德

和认真负 责 、兢兢 业 业的工作精神。

要建立严格的工作制度与秩序，确保

有 关 工 作环 节严谨周密，杜绝疏漏的

发生。

五 、公 文处理要向现代化管理方

面转变。长期以 来，公文处理工 作一

直靠传统的 手工方式，公文处理效率

低 、水平差，而 且造 成了许多毫无必

要的 重复劳动 随 着现代科学技术

的发展，办公自动 化的逐步实行，实

施公文处理现代 化已势在必行。只

有借助于 先进的 设备、手段 ，公文处

理水于才能 上档次。因而 ，各级财政

部门应适应 形势的发展 ，将公文处理

现 代化列 入议事日 程，配备必要的设

备，增 加必 要的 专业技 术 人员，加强

现代化管理培 训工作，开发适宜的公

文处理软件 ，建 立 相应的技术标准与

操作规程 ，以实现公 文处理工作的现

代化管理 ，为各项 财政工 作提供快捷

有效的服 务

财苑风貌

财 源 滚滚话 头 雁

——湖南省古丈县财政

局长宋顺吉印象

梁远平

乘改革大潮而上，这几年湖南省

古丈县的财源建设搞得轰轰烈烈，且

颇有成效。1995 年财政收入比 1992

年翻了一番多，创历 史最好水平。在

古丈县的财源建设中，财政局长宋顺

吉可以 说是操碎了心 ，立下了功 。

有人说 ，真正 能找到财富的地方

是人的大 脑。宋顺 吉独特的思维方

式和不同寻常的决策才能，使其不愧

为“ 财 神爷”。 1992 年 10 月 ，正 是

省、州财政部门提出“3581”和“85 1 1”

工 程的时候 ，宋顺吉走马上任 了。他

深入调查研究，结合古丈 实际，提出

了“整体推进，重点 突破，分类指导，

全方位 、多类型 、多层次”的财源建设

总体思路 ，得到 了 县委县政 府的 支

持。按照这一思路，他 制定 了“县局

为龙头，各所为点、线、面”的财源建

设规划。在乡镇财源建设中，宋顺吉

把支持乡镇企业发展摆在各项 工 作

的首位 。 他 经常到乡镇企业抓生产，

抓管理，加 强财务监督，帮助 企业搞

活经营，使 乡镇财源建设 落到 实处，

逐步形成了以 乡镇企业为龙头、林业

和茶药果桑等山地开发为 支柱产业

的财源结构。1994 年又把发展烟叶

和养殖山羊、建设 沿 1828 省道公 路

的 乡镇企业“百里走廊”作为新型财

源和新的经济增长点，使 乡镇财政 实

力大大增强，从 1990 年的 249 万元

增加 到 1995 年的 522 万元 ，翻了 一

番，财政收入完成了“851 1”工 程的指
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