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E4_B9_A6_E7_9F_A5_E8_c67_256543.htm 一、行文(一)学习目

标掌握行文制度的具体内容，正确运用行文原则。(二)行文

制度与行文原则 1.行文制度 行文制度是指单位与单位之间互

相传递处理文书时必须遵守的制度，包括行文的方向和方式

。按照行文制度的规定，各单位之间的行文可以分为上行、

下行、平行三个方向，并根据工作需要采用不同的方式。 (1)

上行文。上行文是下级向所属上级的行文。根据实际工作的

需要，上行文可以采用逐级行文、多级行文和越级行文三种

方式。 逐级行文：也叫逐级上行文。是指下级向直接上级的

行文，这是上行文最基本的行文方式。 多级行文：也叫多级

上行文。是指下级同时向自己的直接上级和更高的上级单位

的行文。这种行文方式只有在少数特殊情况下才可以采用，

如：直接上级布置的或问题重大需要同时报请更高的上级。 

越级行文：也叫越级上行文。是指下级越过自己的直接上级

给更高的上级单位的行文。这种行文方式是不可以随意采用

的，只有在特殊必要的情况下才可以采用。如：因情况特殊

紧急，逐级传递将误失时机的问题，如发生战争、严重的自

然灾害等；上级交办并指定越级上报的问题；对直接上级检

举或控告的问题；经多次请示直接上级而长期没有得到解决

的问题；与直接上级有争议而无法解决的问题；催办、询问

与联系极个别的无需经过直接上级的具体问题，如调查、参

观、运输、加工等。(2)下行文。下行文是上级向所属下级的

行文。根据实际工作的需要，下行文也可采用逐级行文、多



级行文、直达基层组织或群众的行文三种方式。 逐级行文：

也叫逐级下行文。是指上级向自己的直属下级的行文。 多级

行文：也叫多级下行文。是指上级向下级行文时，根据需要

同时下达到所属几级的下属单位，免得逐级转发，以提高时

效。 直达基层组织或群众的行文：即党政领导机关向下行文

，直接发到最基层的党政组织或传达到人民群众。有些还采

用登报、广播、张贴等形式直接与广大群众见面。 (3)平行文

。平行文是指凡互相没有隶属关系、业务指导关系的机关、

团体、企事业单位之间的行文。具体地说，平行文可以在不

分系统、级别、地区的党政机关、团体、企事业单位之间使

用，这些机关单位之间相互联系工作都可以直接使用函，采

取平行文的方式行文。这样可以免去按系统传递、增加运转

层次的麻烦，节约时间，提高办事效率。 2.行文制度的重要

性 正确地建立行文制度对提高各单位的组织管理效能有极其

重要的作用。它有助于各单位工作的正常进行，加速文书的

运转和处理，提高工作效率；并可避免行文混乱，减少不必

要的行文。 3.行文原则 行文原则是为了执行行文制度、规范

各单位的行文秩序而制定的规则或准则。主要包括以下几点

： 第一，除非确有必要，一般不越级行文，否则会打乱正常

的领导、被领导关系，使主管部门的工作陷入被动，有时会

造成文书往返周转的情况，延误时间。所以，各单位在行文

时，既使遇到特殊紧急的问题必须越级行文时，除了对直接

上级保密的问题外，也应同时抄报给直接上级一份。同样道

理，如果上级遇特殊或紧急问题必须越级向下行文时，亦应

同时抄送直属下级。 第二，行文要精减，严格控制发文的数

量和范围。可发可不发的，一律不发；可以用电话、面谈等



办法解决问题的，就不必行文；同样内容或内容基本相同的

已发过一次就不必再发。为了控制发文范围，应尽量直接对

口行文，减少中间运转环节。 第三，注意行文常规。行文时

要分清党与政、领导与指导关系。上级党委可以向政府机关

和群众团体的党组党委行文，但不宜直接向政府机关发指示

；政府机关也不得对党组织作指示、交任务。单位内部的业

务部门一般不可对上级或下级单位行文。等等。这些都是行

文常规，每一个文秘工作者都必须熟悉和掌握。 第四，正确

确定主送单位和抄送单位。请示或要求答复的问题，只应主

送一个单位，切莫多头主送；受双重领导的单位向上级行文

，应根据内容写明主报单位和抄报单位；向上级的请示，不

要同时向下级抄送；接受抄送件的单位，不应再向其它单位

抄送。 第五，同级单位可以联合行文，但注意必须是确有必

要，且联合单位不宜过多。二、文书立卷与归档(一)学习目

标掌握文书立卷的步骤与方法、归档的基本概念。(二)文书

立卷与归档 1.文书立卷的步骤与方法文书立卷是整理与保存

文书的一种方法，即将已经处理完毕的并且具有保存价值的

文书组合为一个一个的案卷。其程序是：第一，按照文书的

特征和联系进行组卷。"按照文书的特征组卷"的含义，就是

将具有某些共同特征的文书组合在一起立卷。文书的特征，

是从文书的组成结构中概括出来的文书所共有的特点，其中

最基本的、最能够说明文书面貌的是：作者、内容、文种、

日期和地点。由此可概括出文书的六个特征：作者特征、问

题特征、文种特征、时间特征、通讯者特征(作者的转化形

式)和地区特征。如果文书具有相同的特征，它们之间就有着

特定的联系，可据此特征将文书组成案卷。 作者特征与按作



者特征组卷："作者"指制发文书的单位或个人。按作者特征

组卷，就是将同一作者的文书组合在一个卷内。按作者特征

组卷，便于反映同一个作者的活动。 问题特征与按问题特征

组卷："问题"指文书内容反映的主题，包括事件、人物、事

物、具体问题、某项业务等。按问题特征组卷，就是将内容

反映同一问题的文书组合在一起立卷。问题特征是组卷时运

用最多的特征。 文种特征与按文种特征组卷："文种"是指文

书的名称，如：函、通知、计划等。按文种特征组卷，就是

将文种相同的文书放在一起组卷。合同类文书适合按文种特

征组卷。 时间特征与按时间特征组卷："时间"指文书内容针

对的时间和文书形成的时间。按时间特征组卷，就是将内容

针对同一时间或形成于同一时间的文书集中立卷。如："××

公司1998年生产情况统计表"。 通讯者特征与按通讯者特征组

卷：通讯者特征指的是文书的收发单位共同构成的特征，即

行文相互往来问复的双方单位构成一对通讯者，将一对通讯

者的问复文书组合立卷，叫作按通讯者特征立卷。如"××公

司与×××公司关于联合开发××产品问题的来往函件"。 地

区特征与按地区特征组卷：地区特征(又叫地理特征)，一是

指文书内容所针对或涉及的地区，一是指文书作者所在地区

。按地区特征组卷，就是将文书内容针对同一地区或文书责

任者属于同一地区的文书放在一起组卷。如"上海市各县粮、

棉增产情况的调查统计材料"。 第二，结合运用、灵活运用六

个特征组卷。文书之间在某一方面具有共同特征，反映了某

一方面的联系。如果结合运用两个以上的特征组卷，则可以

使卷内文书具有两个以上方面的共同点与联系，它们之间的

联系就更为紧密，检索和利用时会更为方便。结合运用立卷



特征组卷的具体方法，通常采用以问题特征为主，结合其它

各种特征来组卷。一个单位一年内形成的文书材料很多，可

以根据不同类型的文书材料，灵活使用不同的特征进行组卷

。例如：上级来文，就适合按作者特征结合其它特征组卷；

合同类文书，就适合按名称特征结合其它特征组卷；计划、

总结类文书，就适合按时间特征结合其它特征组卷。等等。 

第三，适当照顾文书的价值和数量。每份文书的重要程度及

对本单位所起的作用是不相同的，因此需要保存的期限也不

一样。为了便于将来档案的保管和鉴定工作，应把保存价值

不同的文书，适当分开组卷。根据国家档案局关于文书档案

保管期限的规定，案卷应划分为永久保管、长期保管、短期

保管三种保管期限。划分的原则和标准是：凡是记载和反映

本单位主要职能活动和基本历史面貌的，对于本单位工作及

国家的经济建设、政治斗争、科学研究、文化建设具有长远

利用价值的，应当永久保管；凡是反映本单位的工作活动，

在相当长的时间内本单位需要查考的，应当长期保存(保管年

限16-50年)；只对本单位工作具有短期查考价值的，应列入短

期保存(保管年限1-15年)。另外，组卷时案卷不宜太厚或太薄

，否则不便于保管和利用。厚的不能超过200张，薄的张数不

应少到不便翻阅的程度。 100Test 下载频道开通，各类考试题

目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


