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办件答复需答好这“三问” 

 

在服务保障省委公文运转工作中，我们多措并举完善办

文工作机制，扎实做好办件答复工作，做到来件必办、审核

必严、有疑必答、结果必复。 

    强化效率意识，破解办件“何时答复”之问 

从严从紧把握时限。坚持紧抓快办，在确保准确无

误的前提下，能快则快进行核文办理、及时答复，避免

“压哨”答复。严格按照来文提出的答复时间节点，倒

排工期，及时拟办、科学会办、加强督办，对特别重要、

内容紧急的来文即收即办、急事急办、特事特办。 

涉及多部门的事项，坚持牵好“牛鼻子”，抓牵头

部门责任落实；后续工作中，通过对牵头部门的跟踪催

办，用时限要求倒逼提高办件效率，确保答复工作按照

时间节点有序推进。 

比如，对某市报来拟于近期举办旅游文化节的请示，为

确保活动如期举办并做好疫情防控，我们收文后即转请省文

化和旅游厅牵头商省卫生健康委等单位办理，明确要求 10

日内反馈意见，并加强与牵头部门的衔接，定期跟进办理情

况，确保请示事项按程序报批并及时批复，活动得以如期顺

利举行。 
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突出重点把握节奏。突出严格落实中央要求，从讲

政治和全局高度办好上级来文答复。 

突出围绕中心、服务大局，加强办件答复过程中的

沟通协调，全面准确把握工作要求，弄清搞懂来文背景，

实现办件答复快速聚焦。 

突出原则性与灵活性相结合，针对个别来文机要交

换时间长，或涉及面广、研究决策用时较多等情形，坚

持从实际出发，严格办文程序，创新办理方式。在落实

保密要求前提下，灵活采用电报或电子政务内网征求意

见、电话沟通协商等形式提高办文效率，为及时答复打

好提前量。 

比如，对某市在该市党代会召开前 1天因排查发现新冠

肺炎病毒核酸检测阳性人员拟延期开会的紧急请示，我们收

文后当即拟办呈批，并以特提电报分送省委组织部等研提意

见，在请示获批后即通过电话反馈该市和有关部门，确保相

关工作及时高效推进。对口办理优化整合。针对日常各类来

文数量多、答复时限要求高等情况，建立文件对口办理机制，

制定业务工作责任清单，实行分类优化处理。建立办件主办

人负责制，按照“谁主办、谁跟进、谁负责”原则，由第一

手经办人持续跟进拟办、报批、流转、反馈全流程，确保办

件的连续性、一致性。 
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比如，我们指定专人专责办理上报中央报告件，将精简

文件、功勋荣誉表彰、领导同志督办提案等专项任务分工到

具体主办人，压实办理责任，确保任务无遗漏、件件有落实；

对组织、统战、外事等不同业务类型进行整合，指定业务骨

干归口负责，统筹做好相关业务口的文件办理工作，力求答

快、答准、答稳、答好。 

    强化规则意识，破解办件“谁来答复”之问 

根据职权范围决定答复主体。严格按照《中国共产党

地方委员会工作条例》等党内法规制度，对来文所涉事

项是否属于省委职责事权做出判断。只有属于省委事权

或省委获得中央授权的，才以省委名义做相应答复，避

免越俎代庖、越权办文。 

根据隶属关系决定答复主体。根据《党政机关公文处理

工作条例》正确处理行文关系。对需省委批复事项，可视情

况授权以省委办公厅名义答复。 

比如，对省人大常委会党组向省委报审的地方性法规草

案等，我们按程序报审后，以省委办公厅函件形式答复省人

大常委会办公厅，由其向省人大常委会党组报告。对来文单

位向省委转报其他单位请求事项的请示，将办理结果直接反

馈来文单位，由来文单位具体答复提出请求事项的单位。 
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根据工作要求决定答复主体。对上级来文问询、同

级来函征求意见等情况，虽不属于直接管辖事项，亦要

根据上级来文要求或者按照级别对等原则妥善答复。 

对答复下级请示，该由职能部门办理、答复的，即

转职能部门负责办理；若来文所涉事项虽属于省委事权、

但非必须以省委名义实施答复的，按要求履行相应报批

程序后，转由相关职能部门答复。 

比如，某市党委申请设立某开发区党工委，我们请该市

党委向省委编办报送设立工作机关请示，后者审核后转我们

核报领导同志审批，再由其具体行文批复，确保有效发挥职

能部门把关作用。 

    强化质量意识，破解办件“如何答复”之问 

内容依据要准。坚持“把问题弄清楚，把情况查清

楚，把依据讲清楚，把结论写清楚，把事情办清楚”，

吃透来文要求需求，弄清行文背景、重点事项，充分把

准上级的要求事项或下级的请示事项，有的放矢做出相

应答复，确保没有遗漏。 

坚持吃透上情摸准实情，既要“自上而下”，切实

用上级有关要求部署来分析处理问题，确保方向不偏；

又要“由下至上”，从更好贯彻上级部署要求、推动工

作落实的角度，全面研判不同处理方式的实践效果，提

出最优答复建议。 
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审核把关要严。着力把好政治关，坚持办件首先从政治

上观察、分析和处理问题，从当前形势任务需要来研究分析，

认真对标对表，确保提出的意见建议、办理的各类事项在政

治上不出偏差。 

着力把好政策关，对照相关法律法规和政策规定，严格

审核办件涉及事项是否存在同现行有关规定相冲突的情形，

审核所提政策措施和办法是否合规可行。 

制度机制要全。针对请示件、报告件、备案件办理等，

分类制定专门工作指引，就答复的要求、形式、途径等方面

予以规范，汇总编印《文电法规工作资料》《文电法规业务

工作指引》等，力求实现公文办理、流转、审核、签批、印

发、归档等各环节有章可循、有规可依、顺畅高效。 

建立考核评价机制，合理评价答复工作情况，将答复质

量和时效作为重要考评依据，通过考评激励、比学赶帮，推

动提升公文办理工作质效。 
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