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4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_58711.htm 一、 公文的含义 国家

行政机关的公文（包括电报，下同），是行政管理过程中形

成的具有法定效力和规范体式的公务文书，是传达贯彻党和

国家的方针、政策，发布行政法规和规章，施行行政措施，

答复问题，指导、布置和商洽工作，报告情况，交流经验的

重要工具。 二、 公文的作用 （一）发布政令，传达决策。党

的各项方针、政策，国家的各项政令、法规、决定，各级各

类机关的决策意图，需要发布开来、推行下去，报告上来、

传递出去，这就要借助公文，通过公文运行渠道来实现。从

发布最高一级机关制订的大政方针，到传递最低一级机关的

报告、请示，无不依靠公文这个工具。 （二） 指导、推动工

作。由于公文是一种具有权威性的特殊文体，各级机关运用

公文手段来推行决策意图。领导机关用它来组织和指导各系

统、部门、地区的具体工作；下级机关用它来汇报情况或求

得批准支持，以开展工作。公文是推动行政机关工作的一项

不可缺少的重要工具。 （三）工作依据，检查凭证。依据和

凭证作用是公文的基本作用。上级依据上报的公文审批、答

复、决定；下级依据下发的公文开展工作。离开了公文，工

作便失去了依据，必然各行其是。上级的决策是否正确，下

级情况反映是否属实，公文是最好的凭证。工作开展后，评

价其效绩，也要以公文为检查凭据。 （四） 沟通信息，联系

公务。各机关在公务活动中，用公文与上下左右的机关进行

联系，相互告知情况、交换情报、交流思想、接洽工作、协



调工作。随着公文在其间的往复运行，整个机关系统由此联

成一体，使各项工作能高效率、有秩序地开展起来。 （五） 

宣传教育，统一思想。公文不仅要传达决策意图、布置任务

，还要解释原因、说明情况，让人们知道为什么要这样做，

从思想上弄清问题，提高认识。充分发挥公文的宣传教育作

用，可以使广大干部、群众明确目标，统一思想，以积极的

态度对待工作，提高工作的自觉性。 三、 公文的特点 （一）

鲜明的政治内容。公文在内容上具有鲜明的政治性。我国是

中国共产党领导下的社会主义国家，运行于我国各机关的公

文，必须贯彻党和国家的路线、方针、政策，有利于社会主

义制度，维护人民的利益。 （二）法定的权威性和约束功能

。公文的法定作者是合法的制发机关，而非执笔者个人。机

关的制发权力是经法定认可确定的，因此，各级机关所发公

文在有效的时限、范围内，具有国家法律所赋予的权威性和

约束力。公文一经制发，有关的受文机关和人员就必须严肃

认真地对待，这就保证了它的执行效能。 （三）一定范围和

使用时间。一份公文对应某一方面的工作、发给一定的受文

对象，这就限定了公文的空间范围，超出该范围，公文便失

去其效能。此外，公文的效能还受一定时间的限制。公文皆

为解决现实问题而制发，一般要求限期传达执行，紧急公文

更强调了它的现实执行性。公文总是在规定的空间范围内和

时间效力范围内生效，一旦工作完成了，问题解决了，或新

的有关公文制发出来了，原公文的效用也结束了。 （四） 规

范性的文体形式。公文是一种高度程式化的应用文体。公文

在长期实践中形成了独特的写作格式和一套制发规范，并用

国家法规予以规定，任何机关都不得另搞一套，各行其是。



公文的规范化对提高行政机关工作效率、推动文书工作现代

化有着重要的作用。 （五） 准确庄重的文风。撰制公文是一

项严肃的工作，公文要维护其政治性和权威性，就必须保持

准确、严肃、庄重的文体特点。这就要求反映事物客观实际

，表达意见态度明朗，选词用语严谨准确，从而形成理正辞

严、简练明达、庄重有力的公文风格。 四、 公文的种类 国家

行政机关的公文种类，按照《国家行政机关公文处理办法》

的规定，分为13种，即主要有：命令（令）、议案、决定、

意见、公告、通告、通知、通报、报告、请示、批复、函、

会议纪要。 五、 公文的格式 公文一般由文头、正文、文尾三

部分组成。 （一） 国家行政机关正式公文的文头一般由文件

名称、发文字号、签发人、秘密等级、紧急程度等组成。占

文件首面的三分之一到五分之二，用横隔线与正文分开。 1.

文件名称由发文机关全称或规范简称加上“文件”二字组成

（函只署发文机关名称），置于首面的上端，用庄重、醒目

的字体套红印刷。两个以上机关联合行文，牵头主办机关排

列在前，也可只用主办机关的名称。党委和政府联合行文，

党委排列在前。 2.发文字号由发文机关代字、标于括号内的

年份、顺序号组成，位于文件名称之下、横隔线之上 的正中

位置（函的发文字号标注在标题的右上方）。两个以上机关

联合行文，只标明主办机关的发文字号。 3.上报的文件，应

当在发文字号的同一行右端标明签发人姓名。 4.秘密等级、

紧急程度，应视文件内容需要从上至下依次标注在文件名称

的左上角。秘密等级 依次分为“秘密”、“机密”、“绝密

”三种；紧急程度分为“急件”、“特急件“。机密、绝密

文件应标注份号。 5. 政府令的文头由套红印刷的“×××政



府令”和编号组成。政府令的编号为“第×××号”。
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