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特点 公文属于科学文章中的应用文体。应用文是非常庞大的

文章类群。私人信件、留条一类的短文，都属于应用文。而

公文则是应用文中特殊规范的一种。从把握公文这一事物本

质、并从确定公文在应用文的坐标以及辨别公文自身种类等

角度出发，对公文进行准确的定义是必要的。 公文，全称公

务文书，是机关团体、企事业单位等依法成立的社会组织用

来办理公务、有一定格式的应用文。公文办理公务，就是以

文字的形式实施管理。公务，应该包括内务即内部管理和外

务即处理其它社会组织的关系。公务还分为政务和事务：政

务是社会组织领导所主管的人员安排和组织发展的大事；事

务是社会组织全体成员从事的业务性、日常性的工作。 从公

文的概念中可以提取出公文的特点来。作为客观事物的公文

的特点和作为客观事物运动的公文写作的特点是密切相联的

： 第一， 公文内容的公务性。公文的“公”，指的是社会组

织。 个人的感受认识，只能用文学作品或者一般科学文章来

表达。但是，不管是起草者个人，还是领导个人，都不能用

公文来表情达意。领导者个人只有在职务的前提下，并且只

能是社会组织的最高领导才能代表社会组织发出公文。公文

的内容必须是反映和传达社会组织的公务信息。党纪国法都

规定了公文内容的范围和性质。 第二， 公文格式的规范性。

在绪论中“公文写作的特点”部分已经作了一些阐述。这里

要说的是格式是文章都有的。但是，一般文章特别是文学作



品的格式只是简单的外在的文面格式，按照习惯形成。而公

文的格式大不相同。公文的格式，有惯用的格式和法定的格

式两种。惯用的格式，是约定俗成的，没有严格的限制。如

普通公文中计划和总结的格式。法定的格式则是权威机关规

定的，必须严格按照格式写作。法定公文中的行政公文和党

务公文，更由最高权力机关及有关部门通过法规性公文规定

了严格的格式。还要进一步说明的是，公文格式同时又是程

式，呈现出公文写作和办理的程序性。 公文格式的规范性，

是公文本质特性的发展，是公文写作和办理的需要。公务具

有公众性和同一性，对社会组织成员产生一致的认可、制约

和指挥，否则社会组织就不可能运作。相应的，反映和办理

公务的公文，也就形成了格式和程式，显著提高了公文写作

和办理的效率。完全可以预见，随着时代的发展和社会组织

的进步，公文的规范及格式会更加科学、严谨，以致于公文

写作和办理会有高度先进的电脑软件来实现电子化和自动化

。 第三， 作者和读者的指定性。文学作品的作者是个人。一

般科学文章的作者也同样是个人或者是个人之间的自由结合

。读者一般是没有限制或者是不可计量的。但是，公文的作

者只能是法定的社会组织及其法人代表或者称为第一领导人

。有权利进行公文写作的社会组织，必须依照法律在有关政

府部门登记注册。这一社会组织及其第一领导人，就成为公

文的法定作者。至于动笔起草公文初稿的人，如秘书，应称

为起草人，不是法律意义上的作者。公文的读者是特定的，

在公文格式上有专门规定，即“主送机关”、“抄送机关”

和“传达（阅读）范围”。有一点要注意，有的告知性公文

如通告，指定了读者应包括发出公文的社会组织之外的社会



群众。 第四， 法定权力的制约性。这一点，公文在文章中是

独一无二的。公文只能由法定的作者发出。法定的作者即社

会组织的机关及其部门都规定了隶属关系和职权范围，其公

文是这种隶属关系和职权范围的反映。写作公文和办理公文

都有一定的规定性。也就是说，对于作者和读者，公文具有

法规给予社会组织职权所产生的制约性。制约性在不同的公

文中有不同的情况。行政公文的命令，对于公文的接受者具

有强制性。如果接受者不按命令办理，就会受到法律的制裁

。发出命令的政府机关有权依照法律规定，动用军队或警察

等器进行处罚。行政公文的决定，具有国家指挥性和约束力

。行政公文的通知，具有规定性、指挥性和指导性。经济公

文合同，依照《中华人民共和国合同法》对于缔约各方具有

确定的制约性，如奖惩、期限等。普通公文的讲话稿，对听

众具有领导者所拥有的指导性和指挥性。法规性公文如法律

、规章，制约性更是不言而喻的。公文正因为有制约性，才

能产生现实的管理作用。 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 


