附錄一　中國共產黨機關公文處理條例

（經中共中央批准中共中央辦公廳1996年5月3日印發）

第一章　總則

第一條

　　為適應中國共產黨機關（以下簡稱黨的機關）工作的需要，實現黨的機關公文處理工作的科學化、制度化、規範化，制定本條例。

第二條

　　黨的機關的公文，是黨的機關實施領導、處理公務的具有特定效力和規範格式的文書，是傳達貫徹黨的路線、方針、政策，指導、佈置和商洽工作，請示和答覆問題，報告和交流情況的工具。

第三條

　　公文處理是包括公文擬制、辦理、管理、立卷歸檔在內的一系列銜接有序的工作。

第四條

　　公文處理應當堅持實事求是、按照行文機關要求和公文處理規定進行的原則，做到準確、及時、安全、保密。

第五條

　　黨的機關的辦公廳（室）主管本機關的公文處理工作，並對下級機關的公文處理工作進行業務指導。

第六條

　　黨的機關的辦公廳（室）應當設立秘書部門或者配備秘書人員具體負責公文處理工作，並逐步改善辦公手段，努力提高工作效率和質量。秘書人員應當具有較高的政治和業務素質，工作積極，作風嚴謹，遵守紀律，恪盡職守。

第二章　公文種類

第七條

　　黨的機關公文種類主要有：

（一）決議　用於經會議討論通過的重要決策事項。

（二）決定　用於對重要事項作出決策和安排。

（三）指示　用於對下級機關佈置工作，提出開展工作的原則和要求。

（四）意見　用於對重要問題提出見解和處理辦法。

（五）通知　用於發佈黨內法規、任免幹部、傳達上級機關的指示、轉發上級機關和不相隸屬機關的公文、批轉下級機關的公文、發佈要求下級機關辦理和有關單位共同執行或者周知的事項。

（六）通報　用於表彰先進、批評錯誤、傳達重要精神、交流重要情況。

（七）公報　用於公開發佈重要決定或者重大事件。

（八）報告　用於向上級機關匯報工作、反映情況、提出建議，答覆上級機關的詢問。

（九）請示　用於向上級機關請求指示、批准。

（十）批復　用於答覆下級機關的請示。

（十一）條例　用於黨的中央組織制定規範黨組織的工作、活動和黨員行為的規章制度。

（十二）規定　用於對特定範圍內的工作和事務制定具有約束力的行為規範。

（十三）函　用於機關之間商洽工作、詢問和答覆問題，向無隸屬關係的有關主管部門請求批准等。

（十四）會議紀要　用於記載會議主要精神和議定事項。

第三章　公文格式

第八條

　　黨的機關公文由版頭、份號、密級、緊急程度、發文字號、簽發人、標題、主送機關、正文、附件、發文機關署名、成文日期、印章、印發傳達範圍、主題詞、抄送機關、印製版記組成。

（一）版頭　由發文機關全稱或者規範化簡稱加「文件」二字或者加括號標明文種組成，用套紅大寫居中印在公文首頁上部。聯合行文，版頭可以用主辦機關名稱，也可以並用聯署機關名稱。在民族自治地方，發文機關名稱可以並用自治民族的文字和漢字印製。

（二）份號　公文印製份數的順序號，標注於公文首頁左上角。秘密公文應當標明份號。

（三）密級　公文的秘密等級，標注於份號下方。

（四）緊急程度　對公文送達和辦理的時間要求。緊急文件應當分別標明「特急」、「加急」、緊急電報應當分別標明「特提」、「特急」、「加急」、「平急」。

（五）發文字號　由發文機關代字、發文年度和發文順序號組成，標注於版頭下方居中或者左下方。聯合行文，一般只標明主辦機關的發文字號。

（六）簽發人　上報公文應當在發文字號右側標注「簽發人」，「簽發人」後面標注簽發人姓名。

（七）標題　由發文機關名稱、公文主題和文種組成，位於發文字號下方。

（八）主送機關　主要受理公文的機關。主送機關名稱應當用全稱或者規範化簡稱或者同類型機關的統稱，位於正文上方，頂格排印。

（九）正文　公文的主體，用來表述公文的內容，位於標題或者主送機關下方。

（十）附件　公文附件，應當置於主件之後，與主件裝訂在一起，並在正文之後、發文署名之前註明附件的名稱。

（十一）發文機關署名　應當用全稱或者規範化簡稱，位於正文的右下方。

（十二）成文日期　一般署會議通過或者領導人簽發日期；聯合行文，署最後簽發機關領導人簽發日期；特殊情況署印發日期。成文日期應當寫明年、月、日，位於發文機關署名右下方。決議、決定、條例、規定等部標明主送機關的公文，成文日期加括號標注於標題下方居中位置。

（十三）印章　除會議紀要和印製的有特定版頭的普發性公文外，公文應當加蓋發文機關印章。

（十四）印發傳達範圍　加括號標注於成文日期左下方。

（十五）主題詞　按上級機關的要求和《公文主題詞表》表注，位於抄送機關上方。

（十六）抄送機關　指除主送機關以外的其他需要告知公文內容的上級、下級和不相隸屬機關。抄送機關名稱標注於印製版記上方。

（十七）印製版記　由公文印發機關名稱、印發日期和份數組成，位於公文末頁下端。

第九條

　　公文的漢字從左至右橫排；少數民族文字按其書寫習慣排印。公文用紙幅面規格可採用16開型（長260毫米，寬184毫米），也可採用國際標準A4型（長297毫米，寬210毫米）。左側裝訂。

第十條

　　黨的機關公文版頭的主要形式及適用範圍：

　（一）《中共x x文件》用於各級黨委發佈、傳達貫徹黨的方針、政策，作出重要工作部署，轉發上級機關的文件，批轉下級機關的重要報告、請示。

　（二）《中國共產黨x x委員會（x x）》用於各級黨委通知重要事項、任免幹部、批復下級機關的請示，向上級機關報告、請示工作。

　（三）《中共x x辦公廳（室）文件》、《中共x x辦公廳（室）（x x）》用於各級黨委辦公廳（室）根據授權，傳達黨委的指示，答覆下級黨委的請示，轉發上級機關的文件，批轉下級機關的報告、請示，發佈有關事項，向上級機關報告、請示工作。

　（四）《中共x x部文件》、《中共x x部（x x）》用於除辦公廳（室）以外的黨委各部門發佈本部門職權範圍內的事項，向上級機關報告、請示工作。

第四章　行文規則

第十一條

　　行文應當確有需要，注重實效，堅持少而精。可發可不發的公文不發，可長可短的公文要短。

第十二條

　　黨的機關的行文關係，根據各自的隸屬關係和職權範圍確定。

　（一）向上級機關行文，應當主送一個上級機關；如需其他相關的上級機關閱知，可以抄送。不得越級向上級機關行文，尤其不得越級請示問題；因特殊情況必須越級行文時，應當同時抄送被越過的上級機關。

　（二）向下級機關的重要行文，應當同時抄送發文機關的直接上級機關。

　（三）黨委各部門在各自職權範圍內可以向下級黨委的機關部門行文。黨委辦公廳（室）根據黨委授權，可以向下級黨委行文；黨委的其他部門，不得對下級黨委發佈指示性公文。部門之間對有關問題未經協商一致，不得各自向下行文。

　（四）同級黨的機關、黨的機關與其他同級機關之間必要時可以聯合行文。

　（五）不相隸屬機關之間一般用函行文。

第十三條

　　受雙重領導的機關向上級機關行文，應當寫明主送機關和抄送機關，由主送機關負責答覆其請示事項。上級機關向受雙重領導的下級機關行文，應當抄送其另一上級機關。

第十四條

　　向上級機關請示問題，應當一文一事，不應當在非請示公文中請示事項。

　　請示事項涉及其他部門業務範圍時，應當經過協商並取得一致意見後上報；經過協商未能取得一致意見時，應當在請示中寫明。除特殊情況外，請示應當送上級機關的辦公廳（室）按規定程序處理，不應直接送領導者個人。

　　黨委各部門應當向本級黨委請示問題。未經本級黨委同意或授權，不得越過本級黨委向上級黨委主管部門請示重大問題。

第十五條

　　對不符合行文規則的上報公文，上級機關的秘書部門可退回下級呈報機關。

第五章　公文起草

第十六條

　　起草公文應當做到：

　（一）符合黨的路線、方針、政策和國家的法律、法規及上級機關的指示，完整、準確地體現發文機關的意圖，並同現行有關公文相銜接。

　（二）全面、準確地反映客觀實際情況，提出的政策、措施切實可行。

　（三）觀點明確，條理清晰，內容充實，結構嚴謹，表述準確。

　（四）開門見山，文字精練，用語準確，篇幅簡短，文風端正。

　（五）人名、地點、時間、數字、引文準確。公文中漢字和標點符號的用法符合國家發佈的標準方案，計量單位和數字用法符合國家主管部門的規定。

　（六）文種、格式使用正確。

　（七）杜絕形式主義和繁瑣哲學。

第十七條

　　起草重要公文應當由領導人親自動手或親自主持、指導，進行調查研究和充分論證，徵求有關部門意見。

第六章　公文校核

第十八條

　　公文文稿送領導人審批之前，應當由辦公廳（室）進行校核。公文校核的基本任務是協助機關領導人保證公文的質量。公文校核的內容是：

　（一）報批程序是否符合規定；

　（二）是否確需行文；

　（三）內容是否符合黨的路線、方針、政策和國家的法律、法規及上級機關的指示精神，是否完整、準確地體現發文機關的意圖，並同現行有關公文相銜接。

　（四）涉及有關部門業務的事項是否經過協調並取得一致意見；

　（五）所提措施和辦法是否切實可行；

　（六）人名、地名、時間、數字、引文和文字表述、密級、印發傳達範圍、主題詞是否準確、恰當。漢字、標點符號、計量單位、數字的用法及文種使用是否符合本條例的規定。

第十九條

　　文稿如需作較大修改，應當與原起草部門協商或請其修改。

第二十條

　　已經領導人審批過的文稿，在印發之前應再作校核。校核的內容同第十八條（六）款。經校核如需作涉及內容的實質性修改，須報原審批領導人覆審。

第七章　公文簽發

第二十一條

　　公文須經本機關領導人審批簽發。重要公文應當由機關主要領導人簽發。聯合發文，須經所有聯署機關的領導人會簽。黨委辦公廳（室）根據黨委授權發佈的公文，由被授權者簽發或者按照有關規定簽發。領導人簽發公文，應當明確簽署意見，並寫上姓名和時間。若圈閱，則視為同意。

第八章　公文辦理和傳遞

第二十二條

　　公文辦理分為收文辦理和發文辦理。收文辦理包括公文的簽收、登記、擬辦、請辦、分發、傳閱、承辦和催辦等程序。公文經起草、校核和領導審批簽發後轉入發文辦理，發文辦理包括公文的核發、登記、印製核分發等程序。

　（一）簽收　收到有關公文並以簽字或蓋章的方式給發文方以憑據。簽收公文應當逐件清點，如發現問題，應當及時向發文機關查詢，並採取相應的處理措施。急件應當註明簽收的具體時間。

　（二）登記　公文辦理過程中就公文的特徵和辦理情況進行記載。登記應當將公文標題、密級、收文字號、發文機關、成文日期、主送機關、份數、收發文日期及辦理情況逐項填寫清楚。

　（三）擬辦　秘書部門對需要辦理的公文提出辦理意見，並提供必要的背景材料，送領導人批示。

　（四）請辦　辦公廳（室）根據授權或有關規定將需要辦理的公文注請主管領導人批示或者主管部門研辦。對需要兩個以上部門辦理的，應當指明主辦部門。

　（五）分發　秘書部門根據有關規定或者領導人批示將公文分送有關領導人和部門。

　（六）傳閱　秘書部門根據領導人批示或者授權，按照一定的程序將公文送有關領導人閱知或者批示。辦理公文傳閱應當隨時掌握公文的去向，避免漏傳、誤傳和延誤。

　（七）承辦　主管部門對需要辦理的公文進行辦理。凡屬承辦部門職權範圍內可以答覆的事項，承辦部門應當直接答覆呈文機關；凡涉及其他部門業務範圍的事項，承辦部門應當主動與有關部門協商辦理；凡須報請上級機關審批的事項，承辦部門應當提出處理意見並代擬文稿，一併送請上級機關審批。

　（八）催辦　秘書部門對公文的承辦情況進行督促檢查。催辦貫穿於公文處理的各個環節。對緊急或者重要公文應當及時催辦，對一般公文應當定期催辦，並隨時或者定期向領導人反饋辦理情況。

　（九）核發　秘書部門在公文正式印發前，對公文的審批手續、文種、格式等進行覆核，確定發文字號、分送單位和印製份數。

　（十）印刷　應當做到準確、及時、規範、安全、保密。秘密公文應當由機要印刷廠（或一般印刷廠的保密車間）印製。

第二十三條

　　公文處理過程中，應當使用符合存檔要求的書寫材料。需要送請領導人批閱的傳真件，應當複製後辦理。

第二十四條

　　秘密公文應當通過機要交通（或機要通信）傳遞、密電傳輸或者計算機網絡加密傳輸，不得密電明傳、明電密傳混用。

第九章　公文管理

第二十五條

　　黨的機關公文應當發給組織，由秘書部門統一管理，一般不發給個人。秘書部門應當切實做好公文的管理工作，既發揮公文效用，又有利於公文保密。

第二十六條

　　黨的機關秘密公文的印發傳達範圍應當按照發文機關的要求執行，下級機關、不相隸屬機關如需變更，須經發文機關批准。

第二十七條

　　公開發佈黨的機關公文，須經發文機關批准。經批准公開發佈的公文，同發文機關正式印發的公文具有同等效力。

第二十八條

　　複製上級黨的機關的秘密公文，須經發文機關批准或者授權。翻印件應當註明翻印機關名稱、翻印日期和份數；複印件應當加蓋複印機關戳記。複製的公文應當與正式印發的公文同樣管理。

第二十九條

　　彙編上級黨的機關的秘密公文，須經發文機關批准或者授權。公文彙編本的密級按照公文的最高密級標注並進行管理。

第三十條

　　絕密級公文應當由秘書部門指定專人管理，並採取嚴格的保密措施。

第三十一條

　　秘書部門應當按照規定對秘密公文進行清理、清退和銷毀，並向主管機關報告公文管理情況。

　　銷毀秘密公文，必須嚴格履行登記手續，經主管領導人批准後，由二人監銷，保證不丟失、不漏銷。個人不得擅自銷毀公文。

第三十二條

　　機關合併時，全部公文應當隨之合併管理。機關撤銷時，需要歸檔的公文立卷後按照有關規定移交檔案部門，其他公文按照有關規定登記銷毀。工作人員調離工作崗位時，應當將本人保管、借用的公文按照有關規定移交、清退。

第十章　公文立卷歸檔

第三十三條

　　公文辦理完畢後，秘書部門應當按照有關規定將公文的定稿、正本和有關材料收集齊全，進行立卷歸檔。個人不得保存應當歸檔的公文。

第三十四條

　　兩個以上機關聯合辦理的公文，原件由主辦機關立卷歸檔，相關機關保存複製件。機關領導人兼任其他機關職務的，在履行其所兼職務過程中形成的公文，由其兼職的機關立卷歸檔。

第十一章　公文保密

第三十五條

　　公文處理必須嚴格遵守《中華人民共和國保守國家秘密法》及有關保密法規，遵守黨的保密紀律，確保黨和國家秘密的安全。

　　凡洩露或出賣黨和國家秘密公文的，依照有關法律、法規的規定進行處理。

第三十六條

　　黨內秘密公文的密級按其內容及如洩露可能對黨和國家利益造成危害的程度劃分為「絕密」、「機密」、「秘密」。不公開發表又未標注密級的公文，按內部公文管理。

第三十七條

　　發文機關在擬制公文時，應當根據公文的內容和工作需要，嚴格劃分密與非密的界限；對於需要保密的公文，要準確標注其密級。公文密級的變更和解除由發文機關或其上級機關決定。

第十二章　附 則

第三十八條

　　本條例適用於中國共產黨各級機關。

第三十九條

　　本條例由中共中央辦公廳負責解釋。

第四十條

　　本條例自發佈之日起施行。

