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E6_96_87_E5_86_99_E4_c39_541308.htm 从一个单位的对外文

件来说，可以行文方向划分为上行文、平行文和下行文三类

。 （1）上行文。上行文就是指下级机关、下级业务部门向

它所属的上级领导机关和上级业务主管部门所发送的公文，

是自下而上的行文，故称上行文。比如，国务院各部、委，

各省、自治区、直辖市给国务院所报送的工作报告和请示就

是上行文。一般地说，上行文是作为下级机关向上级领导机

关，下级业务部门向上级业务主管部门汇报工作，请示问题

，请求给予领导和业务指导的文件。 （2）平行文。平行文

就是指同级机关或者不相隶属的，没有领导与指导关系的机

关之间的一种行文。比如，中共中央各个部之间，国务院的

各个部、委、局之间，各个省委之间，省人民政府之间，各

个县委之间，县人民政府之间，都是平级平行机关。再如，

省军区和省人民政府之间，学校和工厂之间，没有领导指导

关系，是一些不相隶属的机关。上述这些机关之间，在相互

联系或协商工作问题时，一般都适宜于使用“函”来行文。 

（3）下行文。下行文就是指上级领导机关对所属的下级机关

的一种行文。比如，党中央给各个省、自治区、直辖市党委

，国务院给各省、自治区、直辖市人民政府所发的文件就是

下行文。下行文一般常用指示、决定、通知、批复等。 下行

文是上级机关对下级机关、上级业务主管部门对下级业务部

门实施领导与业务指导责任的重要工具。对下级机关与业务

部门来说，是重要的收来文件。一些面向群众的公告、通告



、通知等文件，也是下行文。 一些下级机关为业务问题向上

行文时，不按业务归口原则行文，以为只要找政府机关就能

迅速解决问题，实际上这些请示送政府机关后，仍然要转到

各业务主管部门研究，由业务主管部门提出意见，或作出处

理决定。这种不合规范的行文，不仅未能达到请示单位的目

的、愿望，反而形成大量公文倒流现象，严重影响工作效率

。因此，工作人员应注意，一定要按业务归口原则请示或商

洽工作。 造成上述这种现象的主要原因，是由于有些工作人

员对“隶属关系”的概念理解比较狭窄，一提“隶属关系”

就只从行政上理解，因而在为有些业务部门或机构拟制文件

时，以行政机关的名义向上级行政机关行文。事实上，各级

业务部门和机构，除了在行政上与各级所属机关具有隶属关

系外，它们还在全国范围内组成了一个由上而下的垂直领导

结构，建立了自上而下的业务指导关系，这种业务指导关系

也是隶属关系。 重点难点 从不同的角度对公文进行分类 由于

公文所反映的社会现象是极其纷繁复杂的，为了保证机关公

文处理工作有秩序、高效率地进行，就必须从分析和研究机

关公文的性质、特点和作用入手，对机关在日常工作活动中

所使用的公文进行科学的分类。这是人们认识公文这一事物

并探求其科学规律的一种有效的方法。 常见的、基本的公文

的分类，主要是从公文的来源、使用范围、行文关系、性质

与作用、内容与特点等方面来划分的。 1.从公文的来源来划

分，可将一个机关的公文分为三个部分：对外文件、收来文

件和内部文件。 （1）对外文件。是指本机关（或部门）拟

制的向外单位发出的文件，它是作为传达本机关的意图发往

需要与之联系的针对机关的文件。 （2）收来文件。简称收



文，是指由外机关拟制的，作为传达其自身机关的意图，发

送到本机关（或部门）来的文件。 （3）内部文件。是指制

发和使用都限于机关内部的文件。 2.从公文的行文关系上来

划分，可将机关公文划分为上行文、平行文和下行文三类
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