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https://www.100test.com/kao_ti2020/58/2021_2022__E5_85_AC_E

6_96_87_E6_96_87_E7_c39_58453.htm 文种是内容性质、具体

功用相同的同类公文的规范化名称，在公文上标注文种可以

为撰写者和阅读者双双带来便利：有了文种，撰写者会有所

遵循，可以更加有针对性地采用不同的原则、方法和手段去

创制能最有效解决特定问题的公文，并将其迅速准确地投入

生效过程；有了文种，可以帮助阅读处理公文的人们一目了

然地了解和把握具体公文的性质、公文对自己行为的影响，

从而迅速确定办理这一公文的基本方法、程序与需采取的有

关措施。但是，要真正获得这样的效果，其前提就是文种的

标注本身必须准确，不能出现错用、误用。实事求是地说，

要在目前我国常用公文文种的数量较多、文种之间的差别比

较精细的情况下做到这一点，确实不是一件容易的事情，非

常需要我们努力研读《中国共产党机关公文处理条例》《国

家行政机关公文处理办法》等规范性文件，对若干在性质、

用途相近相似的文种的适用范围及其他一系列特点认真进行

辨析，分清它们之间的区别。如下几组文种尤其有此需要。 

一、“条例”“规定”“办法”间的区别 “条例”与“规定

”和“办法”相比，主要特点是所涉及事物和问题的性质更

重要，范围比较宽；内容高度概括；有效的时间与空间范围

广阔，稳定性强；对制定与发布机关的地位有较严格限制，

如行政系统只有国务院有权使用，“国务院各部门和地方人

民政府制定的规章不得称“条例”（见1987年4月21日国务院

发布的《行政法规制定程序暂行条例》）党的系统也只限“



用于党的中央组织制定规范党组织的工作、活动和党员行为

的规章制度”（见1996年5月3日中共中央办公厅印发的《中

国共产党机关公文处理条例》）；一般属于“自主的”规范

性公文，即自身即可创造新的规则。 “规定”的特点是使用

范围广泛，对制定和发布机关的地位无严格限制；所涉及事

物和问题不如条例重大，范围相对窄一些；内容详尽具体，

针对性强；一般既可是 “自主的”规范性公文，也可以是“

补充的”规范性公文（内容为依法或根据授权补充其他规范

性公文的内容，对其加以细化和完善），也可以是“执行的

”规范性公文（直接为有效执行其他规范性公文而制定，自

身不创造新的规则，只是对这些公文在何种情况下适用做出

具体规定，对有关概念和问题做出精细的解释说明）。但从

实际使用情况看，规定更适合作为“自主的”和“补充的”

规范性公文。 “办法”比“规定”所涉及的事物和问题的规

模要更小一些，性质也相对轻一些；针对性更强，内容也更

加详尽、具体而精细，更重直接的可操作性；除了一部分为

“自主的”公文外，大部为“执行的”规范性公文，如各种

“实施办法”即均具备这种性质。 二、“决定”与“命令”

的区别 “决定”与“命令”的不同点主要在：在使用权限方

面“命令”非常严格，只有法律明确规定的机关可以使用，

“决定”则可较普遍地使用；在适用的事务方面， “命令”

涉及的是特定的具体事务，“决定”则既涉及这类事务也涉

及一部分非特定的具有普遍性的反复发生的事务，公文本身

也反复适用，即具有规范性公文的一些特点；在表达方面，

“命令”高度简洁，只表达作者的意志和要求，“决定”则

既表达意志、要求，又阐发一定的道理，交代执行方面的要



求，指明界定有关事物的标准等。 三、“指示”与“命令”

的区别 “指示”与“命令”的不同主要在：“指示”的使用

权限规定没有“命令”严格，上级机关对下级机关均可下达

“指示”；在效用方面，“命令”对受文者来说必须无条件

坚决执行，“指示”有时则在必须无条件执行基本原则的前

提下，允许受文者根据实际情况相对灵活地处置具体事务；

在表达方面“命令”只表达作者的意志和要求，“指示”则

既表达作者意志，又注意阐发道理，指出具体任务、具体规

则，以及实现目标的方法途径，还注意说明有关事物间的界

限等。 四、“指示”与“决定”的区别 与“决定”相比，“

指示”涉及的事物和问题更加具体和特定；其作用的范围也

是特定的，不如“决定”那样更具普遍性，有效期限也比“

决定”相对短一些；“指示”的内容比“决定”精细具体，

更强调可操作性、可执行性；“决定”对受文者来说是必须

无条件坚决执行的，“指示”则在必须无条件坚决执行基本

原则的前提下，允许根据实际情况灵活处置具体问题，甚至

变通执行某些具体要求。 五、“通知”与“命令”“决定”

“指示”的区别 与“命令”“决定”“指示”相比，“通知

”的用途更加广泛，但权威性明显要弱一些，自身一般不创

设新的规则，只是依法或根据上级要求向受文者转达上级机

关的指示精神并予以具体化（这也正是代替“指示”用于布

置工作，交代政策的通知所以必须不厌其烦地指明“根

据------的指示精神------”的原因），告知应知或应办的事项

，使一部分公文完成升格（批转）、生效（发布）扩展有效

范围（转发）的程序。 六、“批复”与“指示”（或指示性

通知）的区别 “批复”实际上是一种被动的“指示”在基本



性?上与“指示”没有什么不同。二者之间的差别只在于：“

批复”内容的针对性更强，事物和问题以及所涉及的人员更

加特定，更加具体，问题也比较专指单一；“批复”只用于

回复请示的机关，一般不像“指示”那样具备普发性。 七、

“通报”与“通知”的区别 “通报”与“通知”的不同点主

要在：“通报”不是像“通知”那样以具体的任务、详细的

规范化要求和有关规则来指导和推动工作，而是用典型事例

、有关情况来传达意图，启发教育有关人员，指导有关方面

的工作行为；有关执行方面的要求也比“通知”要原则，甚

至不涉及直接具体的执行要求；发送范围广泛，一般情况下

，均直接下达给广泛范围内的各级各类工作人员。 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 


