附件7

拟写和审核公文应注意的有关事项

一、符合国家的法律、法规和方针、政策及有关规定。如提出新的政策规定，要切实可行，并加以说明。

    二、情况确实，观点明确，条理清楚，文字精炼，书写工整，标点准确，篇幅力求简短。

    三、县政府文件的批语，除特殊情况外，一般不要写“参照执行”，应写“遵照执行”或“贯彻执行”。

    四、县政府发出的规范性文件，应按《地方各级人民政府组织法》的规定，一般用“发布”，不用“公布”、“颁布”、“颁发”等字样。

    五、县政府文件中，不宜出现对地方党委作指示、交任务的字句。

    六、联合行文一般由主办机关首先签署意见，协办单位依次会签。一般不使用复印件会签。

    七、秘密公文应当分别标明密级，“绝密”、“机密”、“秘密”公文应当标明份数序号。紧急文件应当分别标明“特急”、“加急”；紧急电报应当分别标明“特提”、“特急”、“加急”、“平急”。

    八、发文机关应当写全称或者规范化简称。行政机关联合行文，主办机关应当排列在前。行政机关与同级或相应的党政机关、军队机关、人民团体联合行文，按照党、政、军、群顺序排序。

    九、发文字号，包括机关代字、年份、序号，行政机关联合行文，标注主办机关的发文字号；与其他机关联合行文原则上应使用排列在前机关的发文字号，也可以协商确定，但只能标注一个机关的发文字号。

    十、上报的公文，应当在首页注明签发人姓名。其中，“请示”应当在附注处注明联系人的姓名和电话。

    十一、应当标明发文机关，并准确标明公文种类。标题中除法规、规章名称加书名号外，一般不用标点符号。

    十二、公文如有附件，应当在正文之后、成文时间之前注明附件顺序和名称。顺序号用“1．”、“2．”……标明，附件名称后不需加标点符号。

    十三、公文除会议纪要和电报形式发出的以外，应当加盖公章。联合上报的非法规性文件，由主办机关加盖印章。联合下发的公文，联合发文机关都应当加盖印章。

    十四、成文时间，以编号日期为准；会议纪要以领导签发日期为准；电报，以发出日期为准。

    十五、公文如有附注（需要说明的其他事项），应当加括号标注、附注的位置在成文日期和印章之下，版记之上。

    十六、公文用纸一般采用国际标准A4型(2lOmmX297mm)，左侧装订。张贴的公文用纸大小，根据实际需要确定。

十七、人名、地名、单位、数字、引文都要准确和规范。引用公文应当先引标题，后引发文字号。日期应写具体的年、月、日，一般不用“今年”、“明年”等词来表述。

十八、结构层次序数，第一层为“一”，第二层为“（一）”第三层为“1．”，第四层为“（1）”。

十九、必须使用法定计量单位。

二十、用字用词准确、统一、规范。使用简称，一般应当先用全称并注明简称，不宜滥用简称。

二十一、公文中的数字，除成文日期、部分结构层次序数和凡词、词组、惯用语、缩略语、具有修辞色彩语句中作为词素的数字必须使用汉字外，应当使用阿拉伯数字。

