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本质特征所决定而形成的公文格式，是我们学习公文写作的

必由之路。公文格式，表现为程式化的运作。 公文格式，由

眉首、主体和版记三大部分组成，在2000年8月24日国务院发

布的《国家行政机关公文处理办法》（以下简称《办法》）

第3章规定：“公文一般由秘密等级和保密期限、紧急程度、

发文机关标识、发文字号、签发人、标题、主送机关、正文

、附件说明、成文日期、印章、附注、附件、主题词、抄送

机关、印发机关和印发日期等部分组成。”2000年11月，国

务院办公厅秘书局发布《国家行政机关公文格式》，规定：

眉首由公文份数、秘密等级和保密期限、紧急程度、发文机

关标识、发文字号、签发人组成；主体由公文标题、公文正

文、附件、成文时间、公文公文生效标识（单一发文印章和

联合行文印章）、附注；版记由主题词、抄送、印发机关和

印发时间、版记中的反线、版记的位置组成。公文的结构指

公文的组织构造。公文结构具有规范性和相对确定性，党和

国家对公文的基本构成作出了规范性要求。 党的机关公文一

般由17个部分组成。《条例》第八条规定：“党的机关公文

由版头、份号、密级、紧急程度、发文字号、签发人、标题

、主送机关、正文、附件、发文机关署名、成文日期、印章

、印发传达范围、主题词、抄送机关、印制版记组成。”国

家行政机关公文一般由18个部分组成。《办法》第十条规定

：“公文一般由秘密等级和保密期限、紧急程度。发文机关



标识、发文字号、签发人、标题、主送机关、正文、附件说

明、成文日期、印章、附注、附件、主题词、抄送机关、印

发机关和印发日期等部分组成。” 从大的方面看，在我国，

党政机关通用公文的结构一般分为三个部分：公文版头部分

、公文本体部分、公文文尾部分。 公文版头部分，包括版头

（发文机关标识）、份号、密级、紧急程度、发文字号、签

发人等六项。党的机关公文截至目前，尚没有标注保密期限

。 公文本体部分，包括标题、主送机关、正文、附件、发文

机关署名、成文日期、印章等七项。 公文文尾部分，包括印

发传达范围、主题词、抄送机关、印制版记等四项。 下面，

以党的机关公文为例，对公文结构的组成部分作些介绍。 

（1）版头。由发文机关全称或者规范化简称加“文件”二字

或者加括号标明文种组成，用套红大字居中印在公文首页上

部。联合行文，版头可以用主办机关名称，也和以并用联署

机关名称。在民族自治地方，发文机关名称可以并用本民族

的文字和汉字印制。 （2）份号。公文印制份数的顺序号，

标注于公文首页左上角。秘密公文应当标明份号。 （3）密

级。公文的秘密等级，标注于份号下方。 （4）紧急程度。

对公文送达和办理的时间要求。 （5）发文字号。由发文机

关代字、发文年度和发文顺序号组成，标注于版头下方居中

或者左下方。联合行文一般只标明主办机关的发文字号。 

（6）签发人。上报公文应当在发文字号右侧标注“签发人”

，“签发人”后面标注签发人姓名。 （7）标题。由发文机

关名称、公文主题和文种三要素组成，位于发文字号下方。 

（8）主送机关。主要受理公文的机关。主送机关名称应当用

全称或者规范化简称或者同类型机关的统称，位于正文上方



，须格排印。 （9）正文。公文的主体，用来表达公文的内

容，位于标题或者主送机关下方。 （10）附件。公文附件，

应当置于主件之后，与主件装订在一起，并在正文之后、发

文机关署名之前注明附件的名称。 （11）发文机关署名。应

当用全称或者规范化简称，位于正文的右下方。 （l2）成文

日期。一般署会议通过或者领导人签发日期；联合行文署最

后签发机关领导人的签发日期；特殊情况署印发日期。成文

日期应当写明年、月、日，位于发文机关署名右下方。决议

、决定、条例、规定等不标明主送机关的公文，成文日期加

括号标注于标题下方居中位置。 （13）印章。除会议纪要和

印有特定版头的普发性公文外，公文应当加盖发文机关印章

。 （14）印发传达范围。加括号标注于成文日期在下方。比

如，“（此件发至省、军级）”，“（此件发至县、团级）

”。 （15）主题词。按上级机关的要求和《公文主题词表》

（中共中央办公厅秘书局编制，中国档案出版社1998年出版

）标注，位于抄送机关上方。 （16）抄送机关。指陈主送机

关以外的其他需要告知公文内容的上级、下级和不相隶属机

关。抄送机关名称标注于印制版记上方。 （17）印制版记。

由公文印发机关名称、印发日期和份数组成，位于公文未页
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