二、公文工作

　　【公文處理】
　　即公文處理工作。廣義的公文處理工作是指機關、單位對公文的辦理、管理、整理（立卷）、歸檔等一系列相互關聯、銜接有序的工作。狹義的公文處理工作則是指公文的收發、保管等工作。

　　【發文辦理】

　　指以本機關名義制發公文的過程，包括草擬、審核、簽發、復核、繕印、用印、登記、分發等程序。

　　【收文辦理】

　　指對收到公文的辦理過程，包括簽收、登記、審核、擬辦、批辦、承辦、催辦等程序。

　　【行文】

　　機關、團體按照工作需要和一定程序將公文制作完成并發往有關單位或個人，謂之行文。行文要有一定的條件：一是行文機關要有法定的權威性；二是行文需有必要性，非行文不可；三是行文必須符合客觀實際和上級精神。

　　【上行文】

　　按照垂直組織系統，下級機關向上級機關發出公文，謂之上行文。上行文可分為：逐級上行文、多級同時上行文、越級上行文三種。

　　【下行文】

　　按照垂直組織系統，上級機關向下級機關發出公文，謂之下行文。下行文可分為：逐級下行文、多級下行文、直貫到底下行文三種。

　　【平行文】

　　沒有隸屬關係的機關、團體之間的公文來往，謂之平行文。平行文可以是同一系統的兩個機關之間的行文；還可以是不同系統、不同級別機關之間的行文。

　　【行文方向】

　　即按照一定組織的關係文件向不同的機關、單位運行的方向。文件按垂直組織關係向上級機關、單位運行，謂之上行；文件向下級機關、單位運行，謂之下行；文件向無隸屬關係的機關、單位運行，謂之平行。

　　【行文原則】

　　行文是極為嚴肅的工作，不可輕易為之。行文之時應明確以下原則：】行文之原因，即行文的緣由和針對性；一、行文之依據，即要遵循國家的法令、政策和上級的有關指示精神；二、行文之目的，即行文所要解決的問題以及所發生的效力；三、行文的立場，即本單位或本身在行文中所處之地位和所有之職權。使文件切合機宜，恰當得體，收到預期效果。

　　【行文規則】

　　行文時必須遵循的規範，亦即行文的制度。1996年5月3日中共中央辦公廳印發的《中國共產黨機關公文處理條例》之第十一條至十五條，2000年8月24日國務院發布的《國家行政機關公文處理辦法》之第十三條至第二十三條，均為行文規則。（見附錄一、二）

　　【超級行文】

　　下級機關超過直接上級機關向更高一級的機關行文。在一般公務活動中，不宜越級行文。只有在以下特殊情況下，始可越級行文：一、回復更高級的上級機關直接需要的情況；二、發文機關認為需要請示更高機關，才能解決問題；三、多次請示直接上級機關而得不到批復；四、控告直接上級；五、報告喜訊。

　　【聯合行文】

　　亦稱聯名行文，指兩個以上的機關聯合發出同一個文件。聯合行文一般都是在某些方面或某項工作中相關的同級機關、單位。

　　【逐級行文】

　　上級單位只對直屬的下級行文，下級單位只向直接上級領導單位行文。這是行文的基本方式，有利于實施領導，促進行政管理工作。

　　【多級行文】

　　同時向兩個級別或兩個以上級別的單位行文。當上級單位向下行文時，不只是發送直屬下級單位，而是發送給所屬的幾級單位；下級單位向上行文時，不僅向直接上級領導單位報送，而且同時報送更高一級或多級的上級單位。但它應有別于越級行文。故向上多級行文時，受文單位前常加上“并報”字樣；向下多級行文時，受文單位前常加上‘并轉”字樣。

　　【文件標準化】

　　在國家機關文件管理領域內，由國家有關文件管理的主管機關，會同標準化主管機關及有關單位，經共同協商，對機關文件及其管理工作中的標準化對象制訂出科學、統一的管理規範和技術規範，并予以貫徹執行和不斷修訂的全部活動過程。文件標準化是科學管理文件工作的重要內容；是簡化文件管理工作的條件；是提高文件及其管理工作質量的保証；是文件、檔案管理現代化的基礎。文件標準化的指導原則是：一、切合實際，便利使用；二、嚴格統一，各類標準協調配套；三、把握時機，適時制訂和修訂標準；四、加強與其他標準化體系間的聯繫，借鑒、利用已有標準；五、認真研究，積極採用國際標準和國外先進標準；六、貫徹、執行標準，要加強宣傳和監督。

　　【文件標準化內容】

　　一、文件格式的標準化。主要形成文件格式分類編碼、註冊方面的標準，格式設計方面的標準，格式式樣標準等。二、數據元標準化。主要形成文件撰擬（填寫）、常用名詞術語、文件數據元構成及數據元定義、分類、編碼、表達規則等方面的標準。三、文件管理標準化。主要形成有關文件管理程序、管理業務、工作名詞術語、技術規程、工作環境條件等方面的標準。四、文件制成材料標準化。主要形成文件用紙、文件用磁性、感光記錄材料、字跡材料方面的規格質量標準。五、文件設備工具標準化。主要形成各類設備工具的主要功能、性能指標標準和各種接口制式標準等。

　　【文件標準化形式】

一、統一化。旨在使人們對抽象的事物建立起共同認識和在工作活動中採取一致作法。它包括概念的統一；數據表達規則的統一；格式的統一；數據元名稱與含義的統一；管理制度的統一；專用設備、工具接口制式、尺寸規格和部分動能、性能指標的統一；文件制成材料尺寸、質量要求的統一。

二、通用化。是在互換基礎上，盡可能擴大同一對象的使用範圍的過程。它包括部分文種的通用化；格式的通用化。

三、簡化。它包括文種的簡化；文種格式的簡化；處理程序、工作手續的簡化等。

四、組合化。是指設計并形成一系列通用性強的單元，根據需要拼合不同用途的整體的標準化形式。它包括擴大表格文件應用範圍，整理并規範部分語句，使其作為部分文件的固定部分。

