公文处理的四个环节
 
 如何规范公文处理，关系到党委办公室、校长办公室能否充分发挥职能作用，为学校建设和各项事业发展提供优质服务。要严格遵照《国家行政机关公文处理办法》和《长春中医药大学公文处办法》等有关规定的要求，严格把好文件入口、起草、校核、审签四个环节。
一要严把“入口”环节。对拟以党委或学校名义行文的公文，没有部门或单位领导同志拟批意见的不办理；没有附件或附件不完整的不办理；公文倒流的不办理；照抄照转上级文件的不办理；文中涉及多个部门，部门意见不全或有关问题协商不一致的不办理。公文运转的基层基础工作得到加强，就会使公文在“入门”前就在一个规范有序的平台上操作，实现上下互动、共同提高的目的。
二要严把起草环节。公文起草人员必须始终坚持“内容上求实、文字上求精、篇幅上求简”的原则起草公文。内容实就是公文选定的材料一定要真实可靠，要摸清发文意图，吃透上级精神，不照搬照套、照抄照转。语言要朴实、准确、稳妥、庄重，切忌搞“科学幻想”，随意修饰，切忌搞“文学创作”，笔下生花。文字精就是要字斟句酌，精雕细刻，忌空话、套话，力求语言严谨、准确、简练。篇幅简就是提倡写短文，反对八股文，穿靴戴帽，堆砌词藻，片面追求形式，根据公文内容宜短则短。要多使用短句子，避免繁琐的语言。
三要严把校核环节。校核要努力做到确保公文的制发符合全局工作的客观需要，符合具体工作的实际需要。重点把握好五个“是否”。一是对于是否确有必要制发公文要进行充分论证。可发可不发的，一般建议不发；可以部门名义发的，一般不以党委或学校名义发。二是文稿中的政策规定是否切实可行，涉及政策问题的内容是否符合现行学校政策要求，是否与本机关以往政策规定相连续，是否与有关职能部门的相关政策相统一、相联系。文稿中涉及的政策规定要严谨明确，不能模棱两可。三是措施办法是否切实可行。对文稿中提出的措施办法要注意查其是否理由充分，以增强文件的针对性；要查其是否言之有据，以增强文件的可行性；要查其是否与有关部门沟通协商一致，以增强文件的可靠性。四是文稿是否观点明确、条理清晰、文字精练、文风端正。文字把关是确保公文准确性和严肃性的主要手段。对文稿的文字把关，要查其结构是否清晰，对公文的框架、布局、部分之间的关联以及叙述的层次性等进行研究分析，使公文的结构合理严谨；要查其字句是否妥帖，公文中的字句必须恰如其分，搭配正确，通俗易懂，不允许随意编造词语，尽量避免冷僻难懂的语句；要查其标点是否准确，如果使用失当就会增加理解的困难，甚至造成误解；要查其人名、地名、时间、数字、引文等是否正确无误；要查其文风是否纯正，力求文稿言简意赅，朴实规范。五是格式是否规范。不能混淆文种，要查其“五官”是否端正，版头、标题、主送机关、署名、成文日期等是否妥当；要查其“四肢”是否健全，发文字号、密级、主题词、印制版记等要逐一检查，力求完整准确。
四要严把审签环节。文件的会签和审批，是明确各级领导责任、贯彻统一集中原则的重要措施，是文件权威性、合法性的表现。需要会签的文稿主要有两种：一是联合行文的文件稿，二是文件内容牵涉其他部门的文件稿。文稿会签一般由主办部门负责，以部门主要领导签署意见并签名为生效。把好会签关，应注意做好三方面的工作：一是认真校核哪些部门应该会签而没有会签，并建议主办部门进行会签。二是协助有关部门对会签意见不一致的文稿进行协商。三是文稿的周转速度要快，会签的文稿周转时间过长，容易误事，要坚持及时催办，以提高工作效率。
