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E6_96_87_E5_AE_9A_E4_c67_493081.htm 公文是国家机构和社

会组织在行政管理过程中形成的具有法定效力和规范形式的

公务文书，是依法行政和进行公务活动的重要工具。 这一定

义划清了公文与非公文的原则界线，也阐明了公文的基本性

质和主要特点。 （一）公文是公务活动的产物，具有特定的

规定性 公文是在人类社会活动中为了处理各种事物的需要而

直接形成的，上至国家制定方针政策，下至基层的单位组织

计划总结、业务往来，只要是依法成立并能以自己的名义行

使权力和承担义务的组织，它们所从事的组织管理活动就都

是“公务活动”，而在此范畴内形成的文件都是公文。它们

对于解决公务问题就都有应用价值。它们的体式、程序是经

由国家机构以法规、规章的形式加以规范，而对受文者的影

响力又常常有法律的强制性和约束性。 （二）公文需是法定

的作者，具有很高的权威性 公文必须由公务活动的主体社会

合法组织直接形成。根据《办法》和《条例》的规定，公文

作者必须是能以自己的名义行使权力与承担义务的社会合法

组织及其代表人。因而公文的起草者并不等同于“公文作者

”，而公文的作者也不能超出与其法定身份相称的范围和权

力行文，否则无效。同时法定作者的公文一旦发出，其对受

文者的强制效力就会受到有关法规的保护。 （三）公文是特

殊的信息记录手段，体式具有规范性 公文必须具备国家规定

统一的规范体式。公文既然是行使国家的管理职能，那么就

需对其进行统一的规范。如果一个地区、一个部门、一个单



位都有自行规定的体式，那么必然影响到公文的严肃性和业

务处理的效率。公文的规范体式即国家公文的法定格式，它

是由国家以法规的形式公布，并要求所有机关和社会组织都

要“照此执行”的。公文的体式，包括公文的文体、结构、

格式、语言。值得注意的是，新《办法》所用的“规范体式

”的提法较之《条例》所用的“规范格式”的提法应该说是

更准确，更科学。体式既包括了文体的规定性也包括了格式

的规定性，而“格式”则一般指公文的书面格式、排版形式

和印装要求。公文的书面格式是指公文的数据项目在公文文

面上所处的位置和书写的样式。但“格式”一词还应能突出

公文规范的基本前提，就是不同门类的公务活动和所需达到

不同目的公文的文体样式是不同的。上下级之间、平行单位

和不同隶属单位之间所使用的公文是不同的。 （四）公文的

制作要讲程序性 公文的写作不同于一般的写作，公文的具体

撰稿人只是法定作者的代笔人，撰稿人不仅要受法定作者权

限的制约，还要根据法定作者的意图。授意来撰写文稿。而

且一份正式的公文尚要经过多道规定的运转程序，要由很多

人参与审稿核稿，参与校对缮印等许多程序，它的制作完成

需要一环紧扣一环，任何一个环节出了问题，都会影响到它

的最终的效用。因此，程序的每一环都要规范、准确。如不

履行法定的程序，就不可能产生有法定效力的公文。 100Test 
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