
秘书资格考试公文写作：行文关系秘书资格考试 PDF转换可

能丢失图片或格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/547/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_547582.htm 写作公文之前，就要

确定行文规则。从现实的公文写作及教学情况来看，行文规

则往往是人们普遍遇到的一个重要问题。而学习和把握行文

规则，则必须首先了解行文关系、行文方向和行文方式。 行

文关系 行文关系是机关单位之间的组织关系在公文运行中的

的体现。这就必须首先弄清我国社会组织的机关单位。 我国

社会组织的管理机关可以分为三大类型： （一）政权机关，

包括： 1．立法机关体系：自全国人民代表大会及其常设机

构、 省市人民代表大会及其常设机构（省级以上立法机关或

经全国人民代表大会授权的市级立法机关才有立法权）至乡

镇人民代表大会。 2．行政机关体系：依次是中央人民政府

即国务院；省、市（四大直辖市）、区（各自治区和香港特

别行政区）政府；市、地区、州（自治州）政府；市（县级

市）、区（市辖各区）、县政府；乡、镇政府。 3．司法机

关体系：自最高人民法院至乡镇司法机关。 其它政权机关有

军事机关体系、政协机关体系等。 （二）团体机关，包括： 

中国共产党机关体系，这一机关体系实质上是我国社会的领

导权力核心； 中国共产主义青年团机关体系； 全国工会机关

体系； 全国妇女联合会机关体系； 其他群众性团体，如文联

、社会科学联合会等等。 （三）实体机关，包括：事业单位

机关，均由国家提供一定的经费，如学校和研究机构等机关

；企业单位机关。一般实体机关纵向级别较少。 各级机关都

有自己所辖的若干部门。在公文写作中，一定要注意机关和



部门的区别。每一社会组织都有管理机构即机关，在机关中

又有不同的职能部门。如市政府，应理解为市政府机关，而

商业局则应解为市政府机关所辖的部门之一。同时，相对而

言，机关首脑一般称机关领导人，部门首脑一般称部门负责

人。还要注意，在机关之下有各级单位，这些基层单位又会

有自己的机关。如市政府机关下设区县及乡镇政府机关。又

如总公司机关下设分公司机关。 我国社会组织机关及其部门

、单位之间的组织关系和行文关系有以下四种： 一是上下级

关系，即领导和被领导关系，这是直接垂直的关系，一般在

上下一级之间。如国务院和省政府。机关或部门的上行文报

告和请示都是面向上一级的机关或部门。而下行文如决定、

通知、批复等都是面向下一级机关或部门。 二是隶属关系，

不论大小和级别，都在同一系列内。如某乡政府就可以说隶

属国务院或者所在省的省政府，而和另外的省政府就不是隶

属关系。在这一关系之下，上级常用普发性下行公文如命令

、通知、意见、会议纪要等，下级也可越级使用上行文（在

特殊情况下行文并且必须抄送上一级即直接上级机关部门）

。 三是平级关系，是在一个系列中的同等级别的机关或者部

门、单位之间的关系。其代表性文种是平行文函。有的通知

也可以发挥平行性来使用。 四是非隶属关系，指不是同一垂

直系列不发生直接职能往来的机关及其部门、单位之间的关

系，不论是相同级别还是不同级别，都要通过知照性行文如

函进行协调，或联合行文共同办理。F8F8" 100Test 下载频道
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