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、任务和特点，决定着公文的作用是多方面的，概括起来主

要有七个方面的作用。1．法规作用所谓法规性公文，就是凡

经过国家最高权力机关或最高管理机关颁发的公文，即是法

规性公文。具体地说，凡经过全国人民代表大会通过的文件

，是法律；经过全国人民代表大会常务委员会通过的文件是

法令；国务院通过的文件，是行政法规。这三种文件的总称

，叫做法规文件。法规文件都是依据《宪法》制定的，这类

文件一经制定和发布生效，必须坚决执行。人人必须遵守，

不得违反。2．指导作用各级党政机关的公文，在一定范围内

起着领导与指导作用。上级机关同下级机关是领导与被领导

的关系，上级机关对下级机关所发布的公文，自然具有领导

、指导作用。在我国，中国共产党是执政党。党的领导机关

制订和发布的各项方针、政策、指示、决定和决议等，起着

领导与指导工作的作用。党的领导性文件不是法规，但是由

于党所处的重要领导地位，这些文件实际具有规范性质，大

家都必须遵照执行。在各级国家机关中、上级机关对下级机

关的工作进行领导和指导，采用制发有关指示、决定、决议

、意见、计划、通知等文件是经常的，这也是主要的方法和

手段之一。3．互通情报的作用各类机关在处理日常工作、业

务活动中，经常利用公文与上下左右的机关进行联系，或通

知事项，或处理问题。例如：中央党政领导机关制定与发布

各项方针、政策、法令时，经常用命令、指令、通告、通知



等文件，将中央意图和要求传达到全国各个地区、各个机关

、各级干部和广大人民群众中间去，组织与动员广大干部群

众贯彻执行。4．宣传、教育作用党政领导机关的许多公文，

特别一些重要的指导性公文，都具有宣传教育作用。例如：

中共中央《关于加强精神文明建设的决定》，就是对全国各

族人民群众进行爱国主义教育，提高全民族素质的重要文件

。5．凭证和依据作用机关活动中形成的各种公文，都是机关

进行各项历史的记录。每件公文，都反映着制发机关的意图

，收文机关均要依照公文的内容要求，作为贯彻执行或处理

工作的依据。因此，公文具有凭证和依据作用。6．现实执行

效用公文有很强的现实执行效用。比如：中共中央宣传部、

教育部、文化部、卫生部、公安部《关于开展文明礼貌活动

的通知》（1981年2月28日），全国从中央到地方，从内地到

边疆，从党、政、军机关到基层单位，接此通知后，都必须

遵照文件要求立即执行，体现了很强的执行效用。公文的现

实执行效用的时间长短是不一样的，有的时效长些，有的短

些。法规文件，重要的方针政策性文件，一般时效较长。如

：1951年9月29日中央人民政府政务院颁布的《公文处理暂行

办法》，一直到1981年2月27日国务院办公厅发布了新的《国

家行政机关公文处理暂行办法》，连续近30年都起作用。有

些文件时效较短，如年度计划，计划过期后，文件的现实执

行效用也就完结了。由于公文是党和国家管理党务和政务的

工具，所以，在它失去现实效用后，还具有重要的查考作用

。所以，我们还需要对今后有用的公文作为档案保存起来。

其中具有永久保存价值的，还须按规定移交给国家档案馆保

存。7．解决问题、处理事务的作用一部分公文，经常用来沟



通、联系各种事宜，用以了解情况、商洽工作、处理问题。

这类公文针对性很强，一般内容比较单一、集中，意见比较

具体、切实。 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 


