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各瓦党委文件的校核是办公厅 (室 )为党委服 务工

作的重要 组成部分
。

文件校核决 不仅 仅是一般性 的文

字校订
。

更多的是为 了确保 党的方针
、

政 策得以 准确体

现而从政治上把关
,

是直接为领导决策服务的
。

文件校

核工 作的这种性质要 求从事文件校核 工作的 同志必项

具有强烈 的丰业心 和责任 感
,

能够 自觉站 在全局 的 高

度
,

努力提高校 核文件工作质蚤
。

实践 中我们体会
,

提

高文件校核工作质蚤要注意把握 以 下几点
:

一
、 “

对光
” 。

对部门关于拟发党委文件的报告提 出

处理 建议 是文件校核 工作的 重要 环 节
。

所提 建议 能否

转化为 党委 的决 策
,

取决 于建议 是 否与全 局工作 的思

路相通
,

是否合乎党委指导工作的实际需要
。

这就 要求

在文件校核 工 作中学会 自觉换位 思考
,

站 在全局的高

度
,

以 党委的 眼 光 审视问 题
,

与全党的 工 作大局
“

对

光
” 。

要 做 到与全党工 作大局
“

对 光
” ,

首 先必 须具 有大

局观和全局意识
,

在校核 文件过 程 中
,

一 方 面要 了解
、

熟悉所校核的文 件稿产生 的牙景情况
,

吃透 文件稿 的

精神 ; 另一方 面要把所校核的 文件放 到整个中央 文件

体 来或 国家法律
、

法规体系中
,

放 到全党全 国工 作大局

上 来考虑
。

这样才能视 野开 阔
,

进 免思 考问题 的局 限

性
。

其次
,

要具有敏锐的政治观察力和运用马克思主义

的立场
、

观点
、

方法分析 问题
、

解决问题的能力
。

党委的

领导主要是政治上的领 导
,

考虑文件稿处理 建议
,

首先

要从政治 的 角度考虑问题
,

要 坚定 不移地贯彻执行 党

的路线
、

方针
、

政策
,

与党中央保 持一 致
,

自觉地维护中

央的权成
。

第三
,

要 准确 领会党委领导同志关于文件稿

处理 的批示精神
。

党委领 导同志的批示往往集 中反映

了党委领 导同志的观 点
、

思路 及至 思考
、

处理 问题 的方

式
,

必须 反复琢磨
,

深刻领会
。

实 际 工 作中在
“

对光
”
上 出现 差错 大致 有三 种情

况
: 一是没有吃透领 导同志的批示精神

,

貌 似对 了光
,

但核心 内容没有真正把握
,

对光 不 聚焦
;
二是开始 时注

意对 光
,

但在查找有关资料
、

广泛征 求意见后
,

注意点

容 易偏移 ; 三是有些 文件所涉专 业性
、

技术性 很 强
,

过

分注 重 了其中的专 业 性 和技术性 的问题
,

而忽视 了在

政治上对 光
。

上述情况产 生的直接后 果是提 出的拟 办

.
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意见会 出现 答昨所问的情泥
。

其根 本原 因在于缺 乏纵

观全局
、

把握 大局 的能 力
。

二
、

协调
。

对于各部门报 来请求 以党委名义 发布的

文件稿
,

在党委审批之前
,

要 做好协调工 作
。

其 目的是

使 文件起草部门与相 关部门相 互沟通
,

在大局上 取得

一致意见
。

做好协 调工 作
,

最基本的一 点
,

是从全局 出发
,

坚

持
“
三服务

”

原则
。

作为直接为党委服务的办公 部门
,

在

党委 没有授权 的情况下
,

决 不能以 党委代农的 身份对

部门的意见未 显可 否
,

更不 能对部门的同志发 号施 令
,

即使党委授 了权
,

也要 谦虚谨懊
,

遇 事以 虚心 求教的 态

度多同部门的 同志商童
,

产格遵宁 办件程 序和 请示汇

报制度
,

不 得 自作主张
。

协 调时要 掌握带规律性 的 东

西
,

艺术地 处理与有关部门在文件稿上 所产生的分歧
。

由 于 考虑问题 的 角度及 其他 因素
,

有些 部门起革的文

件稿或多或少地 带有部门 色彩
,

甚至过 多地 顾及 部门

利益
。

对此
,

其他相 关部门 自然会有一些 不同的看法
。

这是产生 分歧 的根 源
,

解 决分吱还 得依 靠与部门的协

调
。 “
解铃还需系铃人

” 。

核文部门要学会依靠起草部门

及相关单位妥善地 消除对文件稿所产生的认识上 的差

多巨
。

要在党委时文件稿审批前做好协 调工作
.

经 过 充

分协商
、

反复推敲
,

使各 有关部门真正在大局上 形成共

识
,

尽 蚤进免矛盾上交
,

使党委领导同志集 中精力考虑

更为重要 的战略性
、

全局性 的大事
。

三
、 “

把关
” 。

党委文 件体现党委的意志 和领 导水

平
,

从 内容到形式
,

都应经得起实践的检验
.

不论是有

关部门报请党委审批的文件稿
,

还是党委 已经 作出决

定要求 核文 后 下 发 的文件稿
,

其中大 多已经过 反 复的

调查论 证
,

多层次 审核把关
,

大全的基础性 的工 作 已经

完成
。

党委办公部门所进 行的校核工 作是文件发出前

的最 后
“

关 口
” 。

因此
,

要以 高度负责的精神为党委把好

这 道关 口
:

( l) 是 否确 有必要发 文
。

凡 是部 门请 求以 党

委名义 发布而 党委 又 没有 明确 指 示的 文件稿
,

要 首 先

对其发 文 的必要性进行论证
。

对于确有必要 发文 的
.

才

建议 发文
。

可 发可 不 发的
,

尽全 不 发
; 可 以部 门 名义 发

的
,

一 般 不 以党委名 义 发
。

( 2) 文稿 内容 与法 律规定 和

梦



分

扭

拼

现 行政策是 否一致
。

文稿 内 容与宪法
、

法律
、

法规 不 一

致时
,

应依据宪法
、

法律
、

法规提 出修改意见
。

文稿的主

要 内容应 当符合 党的 基本路 线和 方针政 策
.

并与现行

政策相衔接
。

对 于与现行政策应 当一致而 出现差别的

地方
,

应根据现 行政策提 出修 改意见 ; 对于 因情况变化

而雷 对 原有的政策作出变更的
,

应在表述上 注意前 后

之 问的衔接
。

( 3) 文稿中提 出的措施
、

办法是 否切实可

行
。

文稿 所提措施
、

办法应当井合实际情况
,

具有较强

的可操作性
。

负责落实的部门或单位应当明确
,

所需时

力
、

人 力
、

物 力等基本条件应有必要的保降
。

( 4) 行丈格

式和 文字是否规范
.

文件的行文格式要正确
,

语意表达

要准确
,

用词要恰当
,

标点符号的使 用要正确
。

为保证 文件校核 的质圣
,

可采取 以 下措施
:

( 1) 实

行承 办人责任制
。

即使是那些复杂的必须靠集体 力责

才能办理的文件
,

也要 落实到具 休人
,

从 收文 到发文始

终 由 一人经 办
,

以 免办 文 中间 因易人 而 出现失误或漏

洞
。

( 2) 分层把关
。

除党委领导直接交 办的急件外
,

其他

件坚持逐级 审核
。

( 3) 集体会诊
。

党委文件一般具有很

强的综 合性
,

办好这些件往往雷要具备多方 面的知识
,

有些 文件校核 工作时间紧
、

任务急
,

要 保证 质贡
,

就得

要 发挥集休的优 势
。

重要 的文件稿应 由 核文部门 负责

人直接参与办理
。

在办件过 程 中遇到疑难 问题
,

要采取

集体会诊的方式研 究处理
。

四
、

高效
。

校核 文件必 须在规定的时限 内完成
,

否

则就会直接影响党委文件的形成和贯彻
。

有些 党委 丈

件要 求在极 短的时限 内完成校核任务
,

在这种 情况 下
,

时效 性 成为校核文件工作内在的
、

本质的要 求
,

是衡责

核文质童的重要 尺度
。

从 这种意义上说
,

校核 文件的高

效是提高校核文件工 作质蚤题 中应有之义
。

高效
,

就是要 求承 办人 以最快 的速 度把文件校 核

完毕
.

并及 时报送 领 导审签
。

共体说 来 要做 到 三 个

“
一 ” .

即
“
一 气呵成

”
下 承 办人接到核 文任务以 后

,

不

管领 导有没有明确指 示
,

是否限定 了办结时间
,

都要 发

挥连续作战的精神
,

马 不停蹄地把文件校核完
,

绝 不能

让 丈件稿在手中耽搁 ; “
一 步到 位

”

一
一

对 文件稿 所提

的处理意见
,

不能局 限在承 办人个 人 给办公 厅 ( 室 ) 领

导的 建议上
,

而 要 站 在办公厅 ( 室 ) 的 角度给 党委提建

议
.

因此
,

考虑建议 时一开 始就要把握 准 角度
,

争取服

务一 步到位
; “ 一语 中的

”
-

— 对 文件稿提 出的 办理意

见
,

要形成文字材料上报
,

通常表现 为核 文工作部门给

办公 厅 (室 ) 领导的 请示 报告
。

请示报 告应 当 简明
、

精

当
,

既能恰如其分地表达对 文件稿 的意见和看法
,

又 能

炸常准确池休现党委 领导对文件的核心 要求
。

以 便 于

党委 领导审批
。

“

冰冻三 尺
,

非一 日之寒
” 。

要实现 校核 文件稿的 高

效率
,

必须有丰厚的积 家做基 袖
。

平时的积 军至 少包括

以下四 个方面
: 一是理论方 面的积 军

。

要结合工作实际

深 入学习马列主义
、

毛泽东思想
,

学习邓小平 同志建设

有中国特色社 会主义理论
,

以此式装头脑
,

指 导工作实

践
;
二是政策法律方 面的积 军

。

要正确理解党的路 线
、

方 针
、

政策
,

熟知 国 家的主要 法律
、

法规
,

熟悉我们党历

史上 尤其是党的十 一届 三 中全 会 以来其 有一 定影响的

文献
,

并能准确运 用这些 从事文件校核工 作
; 三 是知识

方 面的积 累
。

要努力学刁掌握党建
、

经济
、

法律等有 关

学科的知识
,

尽可能地 学习现代科学技术知 识
;
四是实

际工 作方面的积 军
。

对于校核 文件中的一些技 巧性 的

问题
,

通过 交流与总结
,

可得到不 断提 高
。

五
、

规范
。

尤委 丈件是指导各方 面工 作的 行 为规

范
。

作为从事文件校核 工 作的部 门
,

其工 作也 应 当规

范
,

并力争做 工作规范的表率
。

规范
,

首先意味着要有规矩
。

主要 是指 建立必要 的

制度和规章
。

前面所讲的承办人责任 制
、

分层审核
、

集

体会诊等是制度的主要 内容
。

规章方面
,

从收 文登记开

始
,

经初 步校 核
、

分发 有关 部门征 求意 见
、

打 印 丈件清

样
、

拟写请示报告
、

上报请示 报告 及 文件清样等环 节
、

到文件清样经 党委领 导同志审阅同意 后返 回 送 交承办

印 发 文件的部门
,

每一 步该怎样做
,

都 要 有其 体的 要

求
。

如 核文 登记
,

应 当做 到
:

有头有尾 什 么时候 收

到的 文
,

领 导交办时有何县 休 指示
,

最 后是否发 文
、

以

什 么 形式发的文
,

要登记 得清清楚绝 ; 有根有据 领

导有什 么批示
,

落实情况怎样
,

拟 办意见的提 出有什 么

依 据 等等
,

要 交待明 白 ; 有条有 理 核 文经过 哪 几道

程序
,

文件清样征 求过 哪些 部门的意见
,

主要 意见是什

么
,

要条理分 明地记载清绝 ; 有详有略 一 步及 文件稿

实质 性 改动 的
,

一定 要 详 细记 载
,

其他 才 面 可 简略 记

载
。

此外
,

如什 么情况 下应请示 办公厅 (室 ) 领 导
,

请示

报告上 报时应附 带提 交哪些材料 等
,

都要 有严 格的规

定和 要求
。

规范
,

还意味着
“
范式

” 、 “

模子
” ,

即
. `

模式化
” 。

对于

校核文件中经 常遇到 的一些带 共性 的 问题
,

通过摸索
.

设 计 出一些
’ `

定型的模子
”
来

,

供大 家参照使用
。

如 关于

不同情况下的请示报告
、

不 同种 类的复函稿的写法
,

关

于文件密级 与发文 范围的确定
、

标题 的规范化
、

主 题词

的标注等
,

均有 不同类型的
“

模 子
” 。

有 了这 些
“

模 子
” ,

承办人核文时就会感到有所遵循
。

( 作者单位
:

中办法规室 )
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