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E4_B9_A6_E8_81_8C_E4_c39_450064.htm 什么是公文?公文是

公务文书的简称，它是一级机关在行政管理过程中为处理公

务而按规定格式制作的书面材料。 公文是党组织、国家机关

、企业、事业、团体、学校等在党务活动、政务活动、技术

活动和经济活动等公务活动中的产物；公文还是宣布和传达

政策法令、指导工作、报告和商洽国家 事务的一种工具。 公

文具有直接生效的指导作用。这种指导作用包括命令作用、

法律作用、执行作用、指示作用、宣传作用、教育作用、交

涉作用⋯⋯等等。 写作公文不能离开政策和法律，必须符合

党和政府的方针、政策和法规、法律。只有不断提高公文写

作水平，才能不断提高办文质量，使公文发挥它的特殊的功

用。 根据国务院办公厅1993年11月发布的《国家行政机关公

文处理办法》规定，我国现行的国家行政机关公文分12类13

种：1命令(令)；2议案；3决定；4指示；5公告、通告；6通知

；7通报；8报告；9请示；10批复；11函；12会议纪要。 根据

中央中央办公厅1996年5月印发的《中国共产党机关公文处理

条例》规定，我国现行的各级党的机关公文有14种：1决议

；2决定；3指示；4意见；5通知；6通报；7公报；8报告；9

请示；10批复；11条例；12规定；13函；14会议纪要。 以上

两个文件是党政机关公文制发的依据，同时也成为企事业单

位、社会团体、行业等选择通用公文文种的依据。当然一些

专职机关，如军事、外交、经济、法律等的机构另有一些专

用公文。 公文的处理程序一般包括：①收文；②分办、批办



；③催办；④拟稿；⑤审核、签发；⑥编 号、印发；⑦立卷

（归档）；⑧销毁。与写作有直接关系的是拟稿。 公文的格

式与要素〖HT〗〖KH*3/4〗公文具有规定的格式，公文要按

规定的格式写作。这样可以保证公文的完整性、准确性和程

序性，并且便于公文的处理，提高办文的工作效率。 公文的

格式要素一般包括： （一）发文机关（版头） 发文机关即公

文的作者，发文机关应写机关全称或规范化的简称。同级政

府、政府各部门、上级政府部门与下级政府可以联合行文，

各级政府及其部门与同级常委、军队、人民团体和 行使行政

职能的事业单位、公司也可联合行文。几个机关联合行文，

应将主办机关排列在前。 版头是发文机关的标记。目前我国

使用的公文版头有以下三种： １、由发文机关全称或规范化

简称加“文件”两字组成，以大字套红居中，印在文件首页

上 端，俗称“大版头”。例如，“浙江省人民政府文件”、

“浙江省人事厅文件”。 ２、由发文机关全称或规范化简称

加圆括号标注文种名称，俗称“小版头”。例如，“ 浙江省

人民政府（通知）”、“××市教育委员会（函）”。 ３、

印有发文机关全称的公函纸，作为版头。 至于几个机关联合

行文的，可用公文主办机关一家版头，也可用所有联合行文

机关的版头。 （二）公文份号〖HT〗 公文份号是同一公文

印制若干份时每份的顺序编号，位于版头左上角，用阿拉伯

数字标识， 用以掌握每份公文的流向。绝密、机密公文应标

明份号。 （三）秘密等级〖HT〗 公文的秘密等级分为“绝

密”、“机密”、“秘密”三种，由发文机关依据《中华人

民共和 国保守国家秘密法》及其《实施细则》、中央和国家

各部、委、办、局制订的国家秘密及其 密级具体范围的规定



等确定，标注在版头左上角“公文份号”之下。其具体标识

为“★”， “★”前标密级，后标保密期限。没有标上保密

期限的，绝密、机密、秘密分别可按３０年 、２０年、１０

年认定。 （四）紧急程度 紧急程度是指对公文送达和办理速

度的要求。紧急公文分为“特急”、“急”两种，标注在 版

头左上角“秘密等级”下。电报分别标注“特急”、“加急

”。 （五）发文字号〖HT〗发文字号是指发文机关编制的公

文代号，简称文号。发文字号由发文机关代字、发文年度、

发文顺序号三部分组成。其中发文年度用六角括号括入。如

国务院1998年制发的第１２号文件，发文字号为“国发

〔1998〕１２号”。发文字号位于版头与红线之间的正中处 

，用公函纸制发的，位于标题右上侧。几个机关联合发文，

一般只标明主办机关发文字号。 （六）签发人 签发人与签署

不同。签署是某些需要以本机关行政首长名义发布的公文，

由其签名或加盖签 名章后才能发出。签发人则有两种情况：

一是指机关负责人在审定文稿后签上姓名表示同意 印发；二

是报送上级机关的请示、报告，必须注明签发人。这里指的

是后一种情况，签发人的姓名署于版头红线之上发文字号的

右侧：“签发人：×××”。为使公文显得对称，发文字号

应相应向左移位。重要的或涉及面广的，必须由正职或主持

日常工作的副职领导人签发 。 （七）标题 公文标题位于版头

下面居中的位置，通常在版头与标题之间，用一红线作区别

标志。如一份公文没有版头，标题置于公函纸首端机关名称

下的红线稍下居中位置。 公文标题由发文机关名称、公文主

题（事由）、文种三部分组成。例如，《国务院关于加强 血

吸虫病防治工作的决定》，这里“国务院”是发文机关；“



关于加强血吸虫病防治工作” 是事由；“决定”是文种。事

由一般都用介词“关于”和表达主要内容的词组组成介词结

构 。 拟写公文标题时，应特别注意以下几点： １、批转或转

发公文的标题，一般由批转或转发机关名称、被批转或转发

的公文标题、文种三部分组成。如《国务院批转国家土地管

理局关于部分地方政府越权批地情况报告的通知》。批转和

转发公文的标题，应杜绝出现介词和文种的重叠，如“关于

”的“关于”，“通知 ”的“通知”。同时应注意，除批转

法规性文件加书名号外，均不对原标题加书名号。 ２、事由

应简明确切地概括公文的主要内容。例如，某市人民政府对

历年来制定的规范性文件进行清理，应予废止的共有几十件

，发文时如将这些废止的规范性文件的标题全部列为事由，

显然不可能，即使仅写一个，后加“等”字，也嫌过长，但

概括为“废止部分规范性文件”，就显得既明确又简洁。 ３

、在拟写标题时，一定要准确选定和标明文种，不能自造文

种。 ４、标题排列要对称、美观，除字数较少的一行字标题

外，两行以上的可排成宝塔形，也可排成长短一致的双平行

形或三平行形。在转行时，不要把人名、地名、机关名称等

专用名词乃至词拆开。 ５、公文标题中除书名号的使用有明

确规定外，一般不加标点符号。标题过长或中间需停顿的，

可用空格或换行的方式表述。例如： 国务院关于依靠科技振

兴农业加强农业科技成果推广工作的决定 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 


