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规则 文章需要通过各式各样的发表和传播才能产生作用，而

公文的发表和传播则是按照一定规则来运行和传递的。法定

公文中行政公文和党务公文的运行更要遵照《国家行政机关

公文处理办法》和《中国共产党机关公文处理条例》等则。 

第一节 公文行文规则概述 写作公文之前，就要确定行文规则

。从现实的公文写作及教学情况来看，行文规则往往是人们

普遍遇到的一个重要问题。而学习和把握行文规则，则必须

首先了解行文关系、行文方向和行文方式。一、行文关系行

文关系是机关单位之间的组织关系在公文运行中的的体现。

这就必须首先弄清我国社会组织的机关单位。我国社会组织

的管理机关可以分为三大类型：（一）政权机关，包括：1．

立法机关体系：自全国人民代表大会及其常设机构、省市人

民代表大会及其常设机构（省级以上立法机关或经全国人民

代表大会授权的市级立法机关才有立法权）至乡镇人民代表

大会。2．行政机关体系：依次是中央人民政府即国务院；省

、市（四大直辖市）、区（各自治区和香港特别行政区）政

府；市、地区、州（自治州）政府；市（县级市）、区（市

辖各区）、县政府；乡、镇政府。3．司法机关体系：自最高

人民法院至乡镇司法机关。其它政权机关有军事机关体系、

政协机关体系等。（二）团体机关，包括：中国共产党机关

体系，这一机关体系实质上是我国社会的领导权力核心；中

国共产主义青年团机关体系；全国工会机关体系；全国妇女



联合会机关体系；其他群众性团体，如文联、社会科学联合

会等等。（三）实体机关，包括：事业单位机关，均由国家

提供一定的经费，如学校和研究机构等机关；企业单位机关

。一般实体机关纵向级别较少。各级机关都有自己所辖的若

干部门。在公文写作中，一定要注意机关和部门的区别。每

一社会组织都有管理机构即机关，在机关中又有不同的职能

部门。如市政府，应理解为市政府机关，而商业局则应解为

市政府机关所辖的部门之一。同时，相对而言，机关首脑一

般称机关领导人，部门首脑一般称部门负责人。还要注意，

在机关之下有各级单位，这些基层单位又会有自己的机关。

如市政府机关下设区县及乡镇政府机关。又如总公司机关下

设分公司机关。我国社会组织机关及其部门、单位之间的组

织关系和行文关系有以下四种：一是上下级关系，即领导和

被领导关系，这是直接垂直的关系，一般在上下一级之间。

如国务院和省政府。机关或部门的上行文报告和请示都是面

向上一级的机关或部门。而下行文如决定、通知、批复等都

是面向下一级机关或部门。二是隶属关系，不论大小和级别

，都在同一系列内。如某乡政府就可以说隶属国务院或者所

在省的省政府，而和另外的省政府就不是隶属关系。在这一

关系之下，上级常用普发性下行公文如命令、通知、意见、

会议纪要等，下级也可越级使用上行文（在特殊情况下行文

并且必须抄送上一级即直接上级机关部门）。三是平级关系

，是在一个系列中的同等级别的机关或者部门、单位之间的

关系。其代表性文种是平行文函。有的通知也可以发挥平行

性来使用。四是非隶属关系，指不是同一垂直系列不发生直

接职能往来的机关及其部门、单位之间的关系，不论是相同



级别还是不同级别，都要通过知照性行文如函进行协调，或

联合行文共同办理。二、行文方向行文方向是以发文机关为

立足点向不同机关运行的去向。大致有四个：上行，指公文

向上级机关单位运行。行政公文的上行文有议案、报告和请

示，但有的下行文如通知、通报等也可以在一定情况下上行

。下行，指公文向下级机关单位运行。下行的行政公文较多

。平行，指公文向同级或不相隶属的机关单位运行。函、通

知等都可以平行。 泛行，指公文可以同时上行、下行或平行

，并向社会公布。行政公文中的公告和通告就属此类。三、

行文方式行文方式，指行文的方法和形式。 （一）从行文对

象分1. 逐级行文：向直接的上级或者直接下级行文。2. 越级

行文：越过自己的直接上级或下级行文。3. 多级行文：向直

接上级并呈非直接上级或者向直接下级并转非直接下级的一

次性行文。4. 普发行文：向所属各机关及其部门、单位一次

性行文，主送机关使用泛称。5. 通行行文：向隶属机关和非

隶属机关以及社会群体一次性泛向行文。 （二）从发文机关

分1.单独行文。2.联合行文。（三）从对象主次分1. 主送。2. 

抄送。 第二节 行政公文行文规则 《国家行政机关公文处理办

法》第 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。详细
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