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校发〔2020〕12号 

 

中央团校（中国青年政治学院） 

公文处理工作条例 

（经 2020 年第 19 次党委常委会审议通过） 

第一章 总则 

҅   ҿԋ Ї ῎

ᵲ ɻ┼ ɻ Ї ʃΆ ῗ῎

ᵲ ᶡʄЃҲ⸗ ʍ2012ʎ14 ЄɻʃΆ ῗ῎ ʄ

ЃGB/T9704-2012Є Ҳ ῗ Ї ┼ ᶡɼ 

ԑ   ᶡ ԓ Ά ɻ Ї Ά ɻ

ɻ Ѓ Єװ Ґ ῎ ᵲɼ  

Ҏ   ῎ ɻ ɻ ῎

ꜙ Ί Ⱶ ᵩ ӫЇ ᴶ Ά

Ї῎ ┼ Ї ɻ ᵲЇ

Ї ɻ ֢ ‟ Ίɼ 

  ῎ ᵲ ῎ ┼ɻ⸗ ɻ ҅

∆ ԝῗ ɻ ᵲɼ 

֒   ῎ ᵲ Ԑ ɻ‼ ɻ

ɻ ῊḦ ∑ɼ 



- 2 - 

῏   ᵣ ῎ ᵲЇꜘ

Ї ᴣ Ї Ҙָ ῎ ᵲɼ 

҈   Ά ⸗῎ Ѓ ⸗῎ ЄӀ ῎

ᵲЇ ῎ ᵲ ҟꜙ Ḍ ɼ 

第二章 公文种类 

῍   ῎ Е 

Ѓ҅Є” ɼ ԓᴰ ” Ԑ ɼ 

ЃԑЄ” ɼ ԓ Ԑ ᵲ₴” ɻ

ῗ ᵣ ָ ɻ Ὺ ᵣҒ ” Ԑ

ɼ 

ЃҎЄ῎ ɼ ԓ Ὺ Ԑ Ԑ

ɼ 

Ѓ Є ɼ ԓ ҅ Ὺ῎

Ԑ ɼ 

Ѓ֒Є ɼ ԓ ₴ ⸗ ɼ 

Ѓ῏Є ɼ ԓ ɻᴶ Ὺ ᵣ

ῗ ᵣ Ԑ Ї ɻ ῎ ɼ 

Ѓ҈Є ɼ ԓ ᾨ ɻ ɻᴶ

‟ɼ 

Ѓ῍Є ɼ ԓ ҏ ῗ ᵲɻ ‟Ї

ҏ ῗ ɼ 

ЃӢЄ ɼ ԓ ҏ ῗ ɻ ‼ɼ 
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Ѓ Є ɼ ԓ Ὺ ᵣ Ԑ ɼ 

Ѓ ҅Є⃰ɼ ԓҒ ᵣɻ Ӑ

ᵲɻ ɻ ‼ Ԑ ɼ 

Ѓ ԑЄ ɼ ԓ ᴰ Ӏ ‟ Ԑ ɼ 

第三章 公文格式 

Ӣ   ῎ ‼ A4 Ї Ѓҏ

ᵣ 37mm¤1mmЇ Ѓ Єҿ 28mm¤1mmЇ

ҿ 156mm¦225mmɼ 

῎ Ї ɼ 

 ῎ ⅎҿ ɻӀᵩ Ҏ ⅎɼ

ᵣԓ῎ Ӑ Ї ᴓ ɻ Ḧ ɻ ɻ

ῗ ɻ ɻ ָ ɼӀᵩ ῎

Ὺ Ї ɻӀ ῗɻ ɻ ᴌ ɻ

ῗ ɻ ɻ ɻ ɻ ᴌ ɼ ᵣԓ῎

Ӑ Ї ῗɻ ῗ ɼ 

ɻӀᵩ ᵣԓ ӐῪЇ ᵣԓ

Ӑ ɼ 

  Ѓ҅Єᴓ ɼ῎ ┼ᴓ ɼ ῎

ᴓ ɼᶕ 6ᵣ 3 ᵅ Ї ҏ

҅ ɼ 

  ЃԑЄ Ḧ ɼ̓́ Ḧ ɼ

῎ ⅎ⌡ Ņ ņŅ ņŅ ņ
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Ḧ ɼᶕ 3 ᵩ Ї ҏ ԑ

ЇḦ Ҳ ᵅ ɼ 

  ЃҎЄ ɼ῎ ⸗ ɼ

Ї ῎ ⅎ⌡ Ņ ņŅꜘ ņЇ

ⅎ⌡ Ņ ņŅ ņŅꜘ ņŅ ņɼᶕ 3 ᵩ Ї

ҏ ɼ 

Ѓ Є ῗ ɼ ῗῊ

ꜘŅ ᴌņԑ ЇӤ ᶕװ ῗῊ

ɼҏ ҅ ᶕ ŅҲ ΐ֥ΆҲ ᴰņŅҲ

ΐ֥Ӏӎ Ҳ ņŅҲ ņЇҐ ҅

ᶕ ŅҲ ΐ֥ΆҲ ᴰ ᴌņŅҲ ΐ֥Ӏӎ

Ҳ ᴌņŅҲ ᴌņɼ 

ŅҲ ΐ֥Ӏӎ
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ɼ ῗש Ӏ Е 

װ Ά ӎ ŅҲ Ά ņЇװ Ά

ӎ Ὺ Ņ Ά ņɼ 

װ ӎ ŅҲ ņŅҲ ņЇ

װ ӎ Ὺ Ņ ņɼ 

װ Ά ⸗῎ ӎ Ὺ Ņ Ά⸗ ņɼ 

װ ⸗῎ ӎ Ὺ Ņ ⸗ ņɼ 

Ὶל ᵲ Ї Ά ⸗῎ Ѓ

⸗῎ Є ɼ 

ₐ ῎ ᴑ

ɼ 

  Ѓ῏Є ָɼҏ ָ ɼŅ ָņ

Ҏ ᶕ 3 ᴕ ᵩ Ї ָ ᶕ 3 ᵩ ɼ 

  Ѓ҈Є ɼ ῗ ɻԐ ɼ

ԓ ⅎ◙ Ґ ԑ ᵣ Їᶕ 2 ᵩ Ї

ⅎ҅ Ҳ ɼ Ї Ầ└ Ї ∆

Ї Ї Ї ∆ ᶕ ɼ 

  Ѓ῍ЄӀ ῗɼ῎ Ӏ ῗЇ ᶕ ῗ

Ὴ ɻ ῗ ɼ ԓ Ґ ҅

ᵣ Ї Ї ד Ї ҅ү ῗ

Ὴ Ὼ Їᶕ 3 ᴕ ᵩ ɼ 

  ЃӢЄ ɼ῎ ӀᵩЇ ῎ Ὺ ɼ
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ԓӀ ῗ Ґ҅ Їᶕ 3 ᴕ ᵩ Ї ү

ԑ ɻ ɼ ҅ Ғ ЇῚ

ᶳ Ņ҅ɻņŅЃ҅ЄņŅ1.ņŅЃ1Єņ Ї ҅

ᵩ ɻ ԑ ᵩ ɻ Ҏ ᴕ ᵩ ɼ 

  Ѓ Є ᴌ ɼ῎ ᴌ ɼ Ґ

҅ ԑ Ņ ᴌņԑ Ї Ὴ Ὼ ᴌ

ɼ ү ᴌЇᶕ ᵅ ᴌ ɼ ᴌ

Ғꜘ ɼ ᴌ Ї ғҏ҅

ᴌ ɼ 

  Ѓ ҅Є ῗ ɼ ῗῊ

ɼ 

  Ѓ ԑЄ ɼ ᴰ ῗ ָ

ɼ Ї ῗ ָ ɼ 

  Ѓ ҎЄ ɼ῎ Ҳ ῗ Ї ꜘ

ῗ Ї ғ ῗ ɼ ῗ

῎ ꜘҒװ ɼ 

  Ѓ Є ɼ῎ ᴶ Ԑ ɼ

ᴶ ҅ Ґ Ї Ņ ᴌ῎ ņ

Ņ ᴌ ņ Ї ɼ

Ņ ņᴌ ָ ɼᶕ 3 ᴕ

ᵩ Ї Ґ҅ ԑ Ї

ꜘ ŅЃЄņЇ ɼ 
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  Ѓ ֒Є ᴌɼ῎ ɻ ᾥ ɼ

ᴌ Ї Ӑ╦Їғ῎ ҅ ɼ

Ņ ᴌņԑ ᴌ 3 ᵩ Ї

ҏ ҅ ɼ ᴌ Ҳ Ҏ Ї ᴌ

ᴌ ғ ᴌ ҅ ɼ ᴌ

ɼ 

  Ѓ ῏Є ῗɼ Ӏ ῗ ῎

Ὺ Ὶל ῗЇ ᶕ ῗῊ ɻ

ῗ ɼ ῗ ∆ ҿЕҏ ῗŀ ῗ

ŀҐ ῗɼᶕ 4 ᴕ ᵩ Ї ҅ ɼ ᾨ

Ņ ņԑ Ї ꜘῊ Ὼ Ї ῗ ɼ

ЇῺ ҅ү ῗ ɼ 

  Ѓ ҈Є ῗ ɼ῎ ῗ

ɼᶕ 4 ᴕ ᵩ Ї ῗ ҅ Ї

҅ Ї ᵅ ɻ ɻ ῊЇ ᴓ Ὴ Ї ɻ

Ғ ᵣЇ ꜘŅ ņԑ ɼ 

Ѓ ῍Є ɼ῎ ɼᶕ 4 ᵩ

ᵅ Ї ῎ Ґ ӐҐЇ ҅

҅ Ї Ņ-1-ņɼ ҅ Ї ҅ ɼ

῎ ᴌғ ҅ Ї ɼ῎ Ҳ

Ї ᵣ ғ῎ Ὶל ᵣ ҅ Ї

҅ Ї ⅓ ҅ ɼ 
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҅   ῎ Ҳ ԋ ῗ ɻ Ҳ ⅎ◙ ɻ

ῗ ָ ҿ ЇῚᵯ ⅎ

ҿ ɼ 

ԑ   ῎ ᶕ ɻ ɻ ɻ

ᵣ Ї ῗ ‼ ɼ 

第四章 行文规则 

Ҏ  Ї Ї

ᵲ ɼ 

 ῗ ῗ ɼ҅

Ғ ɼ ‟ Ї

ῗɼ 

Ѓ҅Є Ά װ ҏ Ά Ґ

Ά ɼ 

ЃԑЄ װ ῗ ҏ Ґ Ά

ɼ 

ЃҎЄ ᴰ װ ῗ ҏ Ґ ᴰ

ɼ 

Ѓ Є װ ῗ ҏ Ґ ΐ

ɼ 

Ѓ֒Є Ά ɻ ᵣ҅ Ғ Ї

‟ Ї ᵣɼ 

Ѓ῏Є Ά ɻ ᵣ װ ɼ 
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֒  ҏ ῗ Ї Ґװ ∑Е 

Ѓ҅Є ∑ҏӀ ҅үҏ ῗЇ

ῗҏ ῗ ᵣɼ 

ЃԑЄ Ά ɻ ҏ ῗ Ї ⅎ

ῗҟꜙ ᵣש Ї ⅎ

Ї Ά ⸗῎ Ѓ ⸗῎ Є ҅ ɼ 

ЃҎЄ Ὺ ᵣ Ά ɻ Ї Ά

⸗῎ Ѓ ⸗῎ ЄЇ Ά ⸗῎ Ѓ ⸗῎ Є

ɼ 

Ѓ Є Ά ҏ Ӏ ɻ Ԑ

Ї Ά ɻ Ї Ї

Ά ⸗῎ Ѓ ⸗῎ Єҏ ɼ Ὺ Ά ⸗

῎ Ѓ ⸗῎ Є Ғ ɼ 

Ѓ֒Є ҅ ҅ԐɼҒ ῎

Ҳ Ԑ ɼ 

Ѓ῏Є ҏ ῗ ָ ֢⸗Ԑ ЇҒ װ

ᵣ ӎ ҏ ῗ ָ ῎ ЇҒ װ ᵣ ָ

ӎ ҏ ῗ ῎ ɼ 

Ѓ҈Є ῗ ҅үҏ ῗ Ї

҅үҏ ῗɼ 

῏  Ὺ ᵣ Ї Ґװ ∑Е 

Ѓ҅ЄӀ ᵣЇ ῗ ᵣɼ 
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ЃԑЄΆ ⸗῎ Ѓ ⸗῎ Є Ά ɻ

Ї װ Ὺ ᵣ ɼ 

ЃҎЄ Ὶל ᵣ ῪЇ Ά ɻ

װ Ὺ ᵣ Ї Ҳ

ɼ 

Ѓ Є ү ᵣ Ὺ ԐꜙЇ ᵣӐ

҅ ЇҒ ɼ 

҈   Ά ɻ װ ɼΆ

װ ЇΆ Ӑ ᶳ װ ԝ

ɼ 

῍   ᶕ Ґװ ∑Е 

Ѓ҅Є ҅ Ғ ᶕ ҩү Ї ᶕ Ї

ҿŅҲ ЃҲ Єņɼ 

ЃԑЄ ΆҲ ɻ Ҳ ҏ Ї

ᵲЇװ ғ ɻῚל ֢ Їᶕ ŅҲ

ņɼ Ҳ ⸗ɻҲ ҏ Їᶕ ŅҲ ЃҲ

Єņɼ 

ЃҎЄ ɻ ֪ Ӏ ҏ Ї

ғ ɻ ῗ ԐꜙЇװ ғῚל

֢ ҲЇᶕ ŅҲ ņɼ 

Ѓ Є ᶕ ŅҲ ņɼ ᵲЇ ⌡

ɻғ ᵲɻ
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ᵲ Ї ŅҲ ņ ŅҲ

ņЇӤ װ ŅҲ (Ҳ )ņЇ

ᵜҒ ᶕ ŅҲ (Ҳ )ņɼ 

Ѓ֒Є ( ) ֢ ᶕ ŅҲ ņɼ

֢ ҿ Ά Ї ᶕװ ŅҲ ņ

ŅҲ (Ҳ )ņɼ Ї Ҳ

ɻ ᶕ ɼ 

Ѓ῏Є ᴌЇ ɻ Ԑ ᵲ ᴌ

ŅҲ ņ Ї ᶕ ŅҲ ņɼ 

Ѓ҈ЄῪ Ὺ҅ ŅҲ ņЖ

ᵲ Ї Ҳ ᾫ Ӏӎ ɻ ᴰ ᵲ ɻ

ᵲ װ ʃҲ ʄ ɻ

Ԑ ᵲ Ї ᶕ ŅҲ ņЇῚל ᶕ

ŅҲ ņɼ ‟ҐЇ ⸗Ѓ ꜙЄɻ

Їᵲᶡ ɼ 

第五章  公文拟制 

Ӣ   ῎ ┼ ῎ ɻ ɻ

ɼ 

ԑ  ῎ Ầ└Е 

Ѓ҅Є Ά Ї ‼

ᵩ ᵣ Ї ῗ῎ ɼ 

ЃԑЄ҅⅓ה ₴ Їⅎ Ԑ Ї
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⸗ ⅓ ɼ 

ЃҎЄῪ ЇӀ ₴Ї Ї Ҫ Ї

‼ Ї ɼ 

Ѓ Є Ї ɼ 

Ѓ֒Є ῇ Їᾥⅎ Ї ɼ 

Ѓ῏Є῎ Ὶל ῗ ᵣ Ὺ Ԑ Ї

ᵣ ῗ ЇⱵ ҅ ɼ 

Ѓ҈Є Ὺ ᵣ ָ Ӏ ɻ ῎

ᵲɼ 

ԑ ҅   ῎ ╦Ї Ά ⸗῎ Ѓ

⸗῎ Є ɼ Е 

Ѓ҅Є ᾥⅎЇ ᶳ ‼ ɼ 

ЃԑЄῪ Ά Ж

‼ ᵩ ᵣ Ж ῗ῎

Ж ⸗ ⅓ ɼ 

ЃҎЄ Ὶל ῗ ᵣ Ὺ Ԑ ᾥ

ⅎ ҅ ɼ 

Ѓ Є Ї Жָ ɻ ɻ

ɻ ɻ ɻ ‼ Ж ɻ ɻ

ᵣ ɼ 

Ѓ֒ЄῚלῪ ῎ ῗ ɼ 

ԑ ԑ   Ά ⸗῎ Ѓ ⸗῎ Є Ғ
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ᴌ ῎ Ї Ж

ᴌᵜ ᵲ ҅ ḷ Ї ᵣḷ ɼ 

ԑ Ҏ   ῎ ָ ɼװ Ά

ӎ ῎ Ά ӫ Ї Ά ӫ

Ὶל ɼ 

Ὺ ᵣ Ὺ ‟ɻ ᵲ ῎

ҏ ɻ Ї ᵣ ָ ɼ

װ ӎ Ї ᵣ ₴√ ɼ 

ָ ῎ Ї ɻ Ж

Ї ҿ ɼ ᵣ

ָᴰ ɼ 

ₐ ῎ ЇҒ ∩ Ї ӎЇ

ָ ₴ Ї ָ ɼₐ ῎

҅ Ғ Ґ ҏ ɼ 

第六章 公文办理 

ԑ   ῎ ⸗ ⸗ ɻ ⸗

ɼ 

ԑ ֒   ⸗ Ӏ Е 

Ѓ҅Є ɼ └ ῎ ᴌ Ї

Ї ɼ ῎ Ї

ɼ 

ЃԑЄ ɼ ῎ Ӏ Ḫ ⸗ ‟
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ɼ 

ЃҎЄ√ ɼ └ ῎ √ ɼ√

Е ⸗ Ї ∑Ї ɻ

Ї Ὶל Ὺ Ԑ

ɻᴰ Ї ῎ Ὶל ɼ √ Ғ

῎ Ї ᵣ ɼ 

Ѓ Є ⸗ɼ ῎ ῎ Ὺ ɻ

ᵲ ⅎ ɼ ⸗ ῎ ₴ ⸗

ῗ ָ ῗ ⸗ Ж ҩүװҏ ⸗

Ї Ӏ⸗ ɼ ῎ ⸗ ɼ ⸗

֢⸗ ῎ ⸗ Ї ⸗

Ὺ⸗ ɼ 

Ѓ֒Єᴶ ɼ ᵲ ῎ ᴶ

ɼ⸗ ῎ ᴶ ῎ Ї

Ғ ᴶɻ ᴶɻ ɼ 

Ѓ῏ЄỸ⸗ɼ ԋ ῎ ⸗ ‟Ї Ḍ

⸗ ⸗ ɼ ῎ ῎ Ҙָ

Ỹ⸗ɼ 

Ѓ҈Є ɼ῎ ⸗ ᵣЇ

ῗ ᵣɼ 

ԑ ῏   ⸗ Ӏ Е 

Ѓ҅Є ɼₐװ ӎ Ї Ӏ⸗ ש
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┼ᴌɼ 

第七章 公文管理 

ԑ ῍   ῎ Ї Ά

ɻ ᵲ ” ɼ῎ Ї ҿ

Ж῎ Ї ҿ Ӑ ɼ 

ԑ Ӣ   ῎ ҏ ῗ ῗ

ɼ 

Ҏ   ҒΊ Ḧ ᴍẅ ῎ Ї ‼

װ ɼ ῎ Ҫ ῗ

Ї ḦҒҧ ɻҒ ɼүָҒ ɻ

῎ ɼ 

Ҏ ҅   Ὺ ᵣ ЇῊ ῎ Ӑ

Ж Ї ῎ ῗ ֢

ɼ 

ᵲָ Ї ḌῚ ɻṨ

῎ ῗ ֢ɻ ɼ 

第八章 附则 

Ҏ ԑ   ᶡ Ά ⸗῎ Ѓ ⸗῎ Є

ɼ 

  Ҏ Ҏ  ᶡ 2020 6 1 ɼ ʃҲ

ῗԓ῎ ʄ ʃҲ

ῗԓ῎ ʄ ɼ 


