
秘书考试写作：公文的格式 PDF转换可能丢失图片或格式，

建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/263/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E8_80_83_E8_c39_263460.htm 一、发文机关 发文机

关应当写全称或者规范化简称。如：“中共中央办公厅”“

中共山东省委”等。 二、秘密等级 秘密公文应当分别标明“

绝密、机密、秘密”。其秘密等级的书写位置一般在正文的

左上角。但是，并不是所有公文都要划分等级。 三、紧急程

度 紧急文件应当分别标明“特急”“急件”，紧急电报应当

分别标明“特急”“加急”“平急”，其书写位置与密级相

同。如果一份公文须同时注明紧急程度和秘密等级，一般将

紧急程度写在秘密程度等级的下面。 四、发文字号 公文的发

文字号，是为了便于登记、分类、保管和查询。发文字号由

机关代字、年份、序号三要素组成。例合，“国发[1994]3号

”，其顺序不能颠倒。年份必须用方括号括起来，不能略写

。如果是联合行文，只标明主办机关发文字号。机关代字的

确定，要科学、清楚、易解，并且不要与其他机关发生混淆

，一般均由领导部门统一规定。党政机关的代字多为“人发

”“人政发”；职能部门的代字常为“**字”。 五、签发人 

签发人在下行文和平行文的文面上般看不到。上报的公文，

应当在首页注明签发人的姓名。如：上行文的报告、请示就

应在发文字号的右边，由主管领导签署姓名，以示对文件的

负责和批准。其书写位置与发文字号在同一水平线。 六、标

题 标题是公文的眉目，位于公文正文上方的最醒目处。其作

用是通过标题可以概括地了解公文的性质、要求和公文内容

所反映的主要问题，便于进行文书处理。完整的标题应由发



文机关、事由和文种三部分组成。例如《国务院关于加强国

家档案工作的决定》，这是国务院这一国家最高行政机关发

文的文件标题。 发文机关“国务院”，应写在标题的最前面

。 事由“加强国家档案工作”，是文件内容反映的中心问题

，应写在标题的中间部分。事由部分，通常是由介词“关于

”和一个高度概括公文内容的词组共同组成介词结构来表示

的。它们在标题的语言结构中，充当文种的定语。 文种“决

定”，应写在标题的最后部分，在事由和文种之间加个“的

”字。文种是根据行文目的、行文关系和内容性质的需要而

决定的，必须准确使用，不得随便混淆使用。除发布或批转

法规性公文外，标题一般都不用标点符号。 七、主送机关 主

送机关是指公文的主要受文机关，即要求其主办、答复或知

晓文中事项的单位。 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 


