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本指公文的文稿、文本。在公文形成过程中，有多种文稿、

文本产生，它们在内容、外观形式，特别是在效用方面有很

大不同。1.草稿。草稿是供讨论、征求意见、修改审核、审

批用的原始的非正式文稿，内容未正式确定，不具备正式公

文的效用。草稿的外观特点是没有生效标志（签发、用印等

）；文面上常见“讨论稿”“征求意见稿”“送审稿”“草

案”“初稿”“二稿”“三稿”等稿本标记，标记大都位于

标题下方或右侧加括号。2.定稿。定稿是内容已确定，已履

行法定生效程序的最后完成稿，具备正式公文的效用，是制

作公文正本的标准依据。定稿一经确立，如不经法定责任者

（如签发人，讨论通过该公文的会议等）的认可，任何人不

得再对其予以修改，否则无效。3.正本。正本是根据定稿制

作的供主要受文者（主送机关）使用的具有法定效用的正式

文体，其内容必须是对定稿的完整再现。正本的外形特征是

格式正规并有印章或签署等表明真实性、权威性、有效性的

标志，在一些特殊公文上还标有“正本”字样的标记。4.试

行本。试行本是规范性公文正本的一种特殊形式，即试验推

行本，在规定的试验推行期间具有正式公文的法定效用。试

用本主要适用于发文机关认为公文内容待一段时间的实践检

验后可能将予修订的情况下使用的文本。试行本的外形特征

主要是在公文标题中加注稿本标记，一般是在文种后用括号

注明“试行”字样。5.暂行本。暂行本也是规范性公文正本



的一种特殊形式，即暂时推行本，在规定的暂行期间具有正

式公文的法定效用。暂行本常用于发文机关认为因时间紧迫

，公文中的有关内容可能存在不够详细周密等缺欠，不长的

一段时间之后可能将予修订的情况之下。暂行本的外形特征

是在公文标题的文种之前加注“暂行”字样，如《行政法规

制定程序暂行条例》。6.副本。副本是指再现公文正本内容

及全部或部分外形特征的公文复制本或正本的复份。作为正

本复份（与正本同时印刷）的副本与正本在外形上基本上没

有区别，这种副本只在送达对象和使用目的上与正本有所不

同，正本送达主送机关，供对方直接办理，副本送抄送机关

了解内容或由本机关留存备查、归档等，在效用方面均具备

正式公文的法定效用。作为复制件的公文副本（如抄本、复

印本等）因不能再现公文的全部特征（如印章或无非复制的

印迹或签署者的亲笔签名），公文的真实性无切实保障，因

此不具备正式公文的法定效用，只能供参考、备查。此类副

本常需加注“副本”字样的标记。7.修订本。规范性公文正

本的另外一种特殊形式，是已发布生效的公文，经实践检验

重新予以修正补充后再发布的文本。自修订本生效之日起，

原文本即行废止。修订本的外形特征除与其他正本相同之外

，需要作出稿本标记，可在标题结尾处标作：“（修订本）

”，也可在标题下做题注，在圆括号内注明“某年某月修订

”。8.不同的文字稿本。同一公文在形成过程中需要用两种

或两种以上文字撰写和制作时，会形成不同文字的文稿或文

本。在我国，以汉文和其他兄弟民族文字撰制的同一公文的

不同文字的文稿、文本的效力完全等同。在涉外场合，公文

中应对用何种不同国家和民族文字撰制，以及它们是否具有



同等效力作出明确的规定，并应指明在理解上产生纠纷时以

何种文字的文本为准。考题例析 1.领导机关指导性文件没有

试行本。（ ）【解析】试行本是规范性公文正本的一种特殊

形式，即试验推行本，在规定的试验推行期间具有正式公文

的法定效用。但并不是所有的公文都可以有试行本，其中领

导机关指导性文件，如命令、决定、指示、批复、通知、通

报等就不存在试验推行期间的问题，不可能有试行本。所以

原命题错误。 2.下列文稿中具有正式公文效用的是（ ）A.议

论稿 B.送审稿C.征求意见稿 D.定稿【解析】公文稿本有不同

的分类，其中定稿是内容已确定，以履行法定生效程序的最

后完成稿，具备正式公文的效用，是制作公文正本的标准依

据。对照答案选项，D项符合题目的具有正式公文效用的要

求。故正确答案是D。 一、判断题1.某县公安局向县财政局

主送《关于限三日内完善安全措施的指示》。 （ ）2.通用公

文，又称行政公文，指党、政、军机关和人民团体、企业、

事业单位和其他社会组织在公务活动中普遍使用的公文。 （ 

）3.未经签发人同意，任何人不能改动公文定稿的内容。 （ 

）4.副本与正本在外形上基本上没有区别，在效用方面均具

备正式公文的法定效用。 （ ）5.商洽性文件是指无传递方向

限制，用于探讨协商一般事项的函件等。 （ ）6.文头、签发

人、紧急程度、主送机关、抄送机关、标题、正文、作者、

日期这些内容在公文中必不可少。（ ） 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 


