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含义和特点(一)规则的含义规则是国家机关、社会团体、企

事业单位对某一事务或活动的行为准则作出具体规定的规范 

性文书。规则和守则、制度都属于行政规章类公务文书，跟

前面的章程、办法、细则等法规性文书相 比，规则的档次要

低一些，它只适用于对一定范围内的某一具体管理工作或某

一公务活动进 行规范，以保证该项工作和活动的顺利进行。

如学校制定的有《考试规则》，公安部门制定 的有《交通规

则》，图书馆制定的有《图书借阅规则》，仓库则有《仓库

安全保管规则》， 这些属于具体管理工作的规则。再如《人

事争议处理办案规则》、《税务行政复议规则》， 则属于规

范某一公务活动的规则。无规矩不成方圆，规则涉及的事项

虽然不如法规性公文那样重大，但在一些具体工作或公务 活

动中，如果没有相应的规则，工作和活动就无法正常开展。

就以一场球赛为例，如果没有 比赛规则，比赛双方的行为就

没有准则，肯定纠纷不断，难以进行。(二)规则的特点1．专

门性规则所适用的范围一般比较小，是专门就某一项工作或

活动而制定的，超出这一范围便没有 什么意义了。如《考试

规则》只用于考场，《人事争议处理办案规则》只用于人事

争议。规 则在特定范围内具有强制性和约束力，相关人员都

比较熟悉，而在这一范围之外的人们一般 都对其内容比较陌

生。2．具体性规则的内容比较具体、细致、周密，往往对具

体工作的方方面面、公务活动的每一步骤都作 出规定，如下



列《阅览规则》中的条款：六、本室所有报刊只准在室内阅

览，一律不向外借阅；对未经管理人员许可而带出本室者， 

罚款五元。七、要爱护报刊资料，不准卷折、圈画、污损、

更不准拆撕、剪裁，违者按报刊原价十至二 十倍赔偿。规则

的内容不得有疏忽和遗漏之处，以免在一些具体的环节上无

规可依。3．可行性规则讲究可行性，条款均可直接付诸实施

，不需要再制定细则来作解释、补充。二规则的写法(一)标

题和日期1．标题规则的标题有两种情况，一种是由适用范围

、基本事项、文种组成，如《陕西省人民代表大 会常务委员

会议事规则》。另一种由事由和文种组成，如《税务行政复

议规则》。必要时可以在文种前加“试行”二字，也可在标

题后加括号标明“试行”。2．日期将制发的时间和依据加括

号标注于标题之下正中位置，如“(国家税务总局1999年9月23

日 印发)”。如果是随正式公文发布的规则，可以不单独注明

日期，以发布规则的那篇公文的发文时间为 准。(二)正文1．

分章列条式写法这种写法适用于内容复杂的规则，分为总则

、分则、附则三大部分，总则为第一章，分则有 若干章，附

则为最后一章。各章分若干条。如《税务行政复议规则(试

行)》，第一章为总 则，共六条；第二章是“税务行政复议范

围”，含第七到第八条；第三章是“税务行政复议 管辖”，

含第九到第十二条；第四章是“税务行政复议申请”，含第

十三到第十九条；第五 章是“税务行政复议受理”，含第二

十到第二十四条；第六章“税务行政复议决定”，含第 二十

五到第三十六条；第七章是“附则”，共五条。2．通篇分条

式写法这种写法直接分条，适用于内容比较简单的规则，如

《考试规则》、《参考规则》等。3．引言加条款式写法跟通



篇分条式写法比较相似，只是前面有一段没有列入条款的引

言，一般用来交代根据、目 的、意义。【 范 文 】人事争议

处理办案规则第一章总则第一条为保证及时、公平、合理地

处理人事争议，保护单位和个人的合法 权益，规范人事争议

处理工作，根据《人事争议处理暂行规定》，制定本规则。

第二条本规则适用于各级人事争议仲裁委员会(以下简称仲裁

委员会)处理 人事争议案件。第三条处理人事争议案件，应以

事实为依据，以法律为准绳，先行调解， 及时裁决，做到事

实清楚，程序合法，处理适当，手续完备。第二章管辖第四

条国务院各部委、直属机构、直属事业单位及其直属在京事

业单位的 人事争议，跨省(自治区、直辖市)的人事争议，由

人事部人事仲裁公正厅处理。跨省(自治区、直辖市)的人事

争议，人事部人事仲裁公正厅也可视情况委托省(自治区、 直

辖市)、副省级市仲裁委员会处理。第五条国务院各部委、直

属机构、直属事业单位在京外的直属单位的人事 争议由驻在 

省(自治区、直辖市)仲裁委员会管辖或者由省(自治区、直辖

市)仲裁委员会授权单位所在地 的地(市)仲裁委员会处理。第

六条省(自治区、直辖市)、副省级市、地(市)、县(市、区)仲

裁委员会 的人事争议处理办案管辖范围，由省(自治区、直辖

市)确定。第七条仲裁委员会发现受理的案件不属本委管辖范

围的，应移送有管辖权 的仲裁委员会。 仲裁委员会之间因管

辖权发生争议时，由双方协商解决。协商不成时，由共同的

上级政府人 事部门指定管辖。第三章仲裁参加人第八条国家

行政机关、事业单位及其工作人员，企业及其经营管理人员

和 专业技术人 员为人事争议案件的当事人。法人由法定代表

参加仲裁活动，非法人组织由其主要负责人参 加仲裁活动。



在仲裁过程中，法定代表人或者主要负责人更换，应由新的

法定代表或者主要负责人继续参 加仲裁活动，原法定代表人

或者主要负责人参加仲裁活动的行为有效。第九条当事人为

无行为能力或者限制行为能力人，由其监护人参加仲裁活 动

；当事人死亡 的，由其法定代理人或者利害关系人参加仲裁

活动。监护人、法定代理人或者利害关系人不 明确或者互相

推诿的，由仲裁委员会指定代理人。第十条当事人可以委托

一至二人代理参加仲裁活动。委托他人代理的，必 须向仲裁

委员会提交有委托人签名或盖章的委托书。委托书应当明确

委托事项和权限。第十一条当事人一方在三人以上，并有共

同仲裁申请理由的，应推荐代表 参加仲裁活动。代表人数由

仲裁委员会确定。第十二条与人事争议有利害关系的第三人

，经申请并获准后可参加仲裁活 动，必要时也可由仲裁委员

会直接通知其参加仲裁活动。第四章受理和准备(略)第五章

处理和决定(略)第六章期间、送达(略)第七章归档(略)第八章

附则第四十一条本规则由人事部负责解释。第四十二条本规

则自发布之日起实施。人事部1999年9月6日印发，载《中华

人民共和国国务院公报》2000年第10号 100Test 下载频道开通
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