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https://www.100test.com/kao_ti2020/58/2021_2022__E7_A7_98_E

4_B9_A6_E5_9F_BA_E7_c39_58308.htm （一）规则的概念、特

点 规则和守则、制度都是由国家的领导机关和职能部门根据

宪法和其它有关法律、法规的精神制定的、具有一定约束力

的规范性公文。其中，规则是国家机关、人民团体、企事业

单位为了进行管理或开展某项公务活动而制定的、要求有关

人员共同遵守的规范性公文。 规则适用于对一定范围内的某

一具体管理工作进行程序规范和行为规范，以保证该项工作

的正常进行。如《游泳规则》，是为加强游泳池管理工作而

制定的，凡游泳者都必须遵守有关规定。又如《交通规则》

，是为加强交通管理，保证交通安全而面向社会制定的，行

人、车辆行驶要遵守这些规则，管理人员要以这些规则为依

据进行交通管理。 规则具有以下特点： 1．针对性。规则的

制发具有很强的针对性。它是依据有关法律、法规的规定，

针对某项管理工作或某项公务活动而制定的操作规定，其内

容必须合法，不能有任何随意性。 2．可操作性。规则的规

范事项必须周密、精细、具体，可以直接付诸实施，不需要

再订出实施细则来保证其贯彻执行。 （二）规则的结构、内

容和写法 规则由首部、正文和尾部三部分组成。 首部 一般仅

有标题项目。如果制发机关级别规格较高，还需要写明制发

的时间和依据等项内容。 （1）标题：由事由和文种构成，

如《城市公共交通车船乘坐规则》、《计算机房安全管理规

则》等。有的则由制发机关、事由和文种构成，如《××市

工人运动会参赛规则》等。 （2）制发的时间、依据：写在



标题之下，有的用括号注明规则通过的年、月、日期与会议

名称；有的注明批准、公布的年、月、日期和机关，有的写

明公布的年、月、日期和机关。 正文 规则的正文内容由总则

、分则、附则组成。总则是关于制定规则的指导思想、缘由

、依据等项内容。分则是规范项目，它是规则的实质性内容

，要求执行的依据。 规则正文的结构形式主要有两种：这种

形式有二种表述方法：一是条款式，全文按序列条；二是章

条式，全文分若干章，第一章为总则，最后一章为附则，中

间为公则。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。
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