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https://www.100test.com/kao_ti2020/20/2021_2022__E5_85_AC_E

6_96_87_E5_86_99_E4_c25_20657.htm 主体由公文标题、公文

正文、附件、成文时间、公文生效标识（单一发文印章和联

合行文印章）、附注等要素组成。一、 标题公文标题，是公

文内容和作用的高度概括。字体略大于正文。位置：间隔横

线下方适中位置。 组成：包括“发文机关 事由 文种”3要素

。形式有：1． 规范式：3部分，即“发文机关＋事由＋文种

”——用于重要、庄重的公务。2． 灵活式：（1） 两部分：

一是“发文机关＋文种”。以上标题下面可加题注（用以注

明法规性公文、经会议讨论通过的公文或重大的、周知的公

文产生的法定程序和时间）。带发文机关的标题下面如写题

注，则须用圆括号。这里要特别注意：一是不再写主送机关

，二是文后不再写发文机关及发文时间。二是“事由＋文种

”。三是“转发 始发机关及原通知标题”（如《转发国务院

关于费改税的通知》）或者“转发 始发机关及原文件标题 通

知”（如《转发国务院关于费改税的决定的通知》）。 （2

）一部分：只有“文种”。常常是不大重要的公务，带周知

性。 书写：移行时词或词组要完整，不要硬性拆开跨行排列

；单行或多行都要居中排列，匀称美观。 二、主送机关主送

机关，指负责处理、执行公文的机关单位。位置：标题左下

方，顶格书写，后面用冒号。上行文一般只写一个主送机关

，其中请示、批复和函等文种只能有一个。下行文，一般写

给直属下级。普发性下行文，主送机关多，一般使用泛称，

如“公司直属各部门”。面向机关全体人员或者社会群体的



，或者公务是周知的、重大的公布性公文，常常不写主送机

关。 这里需要掌握前面所述的公文行文规则。三、正文 在正

文写作之前，有一个提炼和确立主旨的构思及提纲的前提。

主题，是文章四要素（即主题、材料、结构和语言）中的第

一要素。文章都有内容和形式，内容包括主题和材料，形式

包括结构和语言。主题是最重要的文章内容，常常称为思想

内容（其实应是中心思想内容，而思想内容则应包括主旨即

文义、观点即层义、意思即段义和看法即独立的句义）。古

代没有这一术语，称主题为意、义、旨、主脑等。现代主题

也有不同叫法，在记叙文中称为中心思想，在议论文中称为

基本论点，在说明文中称为中心认识，在文学作品中称为意

蕴（包括主题、副主题及审美意向等）。而在说明文的一种

体裁公文中我们认为称为主旨比较恰当。 对主题正确的认识

应该是从它的本质属性出发的。主题的本质属性是抽象性，

也就是说它是抽象思维的成果，是作者对于文章中心事物进

行总体抽象分析所产生的一个基本思想认识。对事物会有多

个思想认识，主题是其中最主要的认识，其他思想认识则表

达为围绕主题的层义、段义和观点句子。而在公文中，主旨

即主题，是撰写者通过公文的全部内容表达出来的一个中心

思想认识。主旨的地位和作用非常重要。如果说材料是血肉

、结构是骨胳、语言是细胞，那么主旨则是一篇公文的灵魂

。换言之，主旨在公文中的地位和作用是核心。人们还将主

旨比喻为军队的统帅。构成公文的材料、结构和语言等因素

，都受主旨制约、指挥，为主旨服务。主旨是决定公文写作

水平的最重要的因素。公文起草之前必须首先确立主旨，正

如古人所说“意在笔先”。在公文四要素中，只有主旨是作



者自己产生的。主旨是作者对公务提炼出来的整体性集中认

识。其他文章要素不是这样：材料是客观存在的个别事物，

结构是具有历史性、规范性的公文外在形式，语言是公文形

式的基本建筑材料。作者对它们只是按照需要进行选择和运

用而已。这样一来，主旨确立就是作者的第一步而又有整体

性的工作。主旨确立后，其他要素就有了安排和使用的依据

。主旨的本质是难以把握的深层思想认识，是“务虚”的，

但是，它又是最为重要的公文要素，实实在在地制约着全部

公文。那么，就必须明确地认识主旨在公文中的表达形式。

在公文中，主旨的具体表达形式是一个逻辑判断句。即，正

确的主旨写法是一个有主语（可以省略）、谓语和宾语（也

可以单独省略）的判断句。谓语成份是一定要有的。如一篇

工作报告的主旨可以是“我单位今年工作大见成效”。又如

一篇调查报告的主旨是“某公司财务管理相当薄弱”。一般

的行政公文如请示、通知、通告等不需要多么高深的认识，

主旨往往只是简单的公务要求意向。如“请批给某物”，又

如“通知学习⋯⋯”，再如“报告清理整顿工作”。在写出

的公文中，主旨表达存在着不同情况，特别是因文种而异。

一种情况是，在说明表达方式为主的行政公文（公文整体来

说属于说明文体）如命令、请示和通知中，主旨简单明了，

常在标题中的事由和文种部分表达出来。一种情况是，在议

论表达方式为主的公文如报告（讲话）、指示、意见中，以

及以记叙表达方式为主的公文如调查报告、总结中，主旨实

际上是中心论点，层次要求较高，但是作为一个判断句的形

式来说还是非常明晰的，并且往往在标题以及双标题的正标

题中直接表达出来。如讲话稿标题《实践是检验真理的惟一



标准》和《反对本本主义》等。 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 


