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https://www.100test.com/kao_ti2020/596/2021_2022__E5_85_AC_

E6_96_87_E6_A0_87_E9_c39_596652.htm 公文标题是公文的“

眉目”,也可称作“眼睛”和“窗口”，尤可堪称公文所有组

成项目中最精华的要素。它最能体现行文主旨和行文关系，

最能体现公文内容和文种的正确使用，最能体现公文处理法

规的最新规定，最能体现语法、修辞和逻辑等多学科知识的

综合运用技巧，也最能体现作者的才华和智慧，因此在很大

程度上能反映出行文单位制作公文的水平。公文标题不规范

，往往会影响一个单位乃至整个系统的形象。长期以来，公

文标题中出现的病误甚多，许多人在拟制公文标题时感到十

分困惑。而公文标题如何规范，至今仍存在不少分歧，以致

许多公文写作著述和教材表述不一，其中有相当多的书把病

例作为了“范例”，自觉不自觉地误导了读者。笔者以为，

要实现公文规范化，必须重视公文标题的规范化；而要如此

，又必须摒弃积非成是的做法，走出种种误区，运用多种技

法规范拟制公文标题和对标题病误进行综合矫正。 一、文种

使用技法 （一）公文标题不可张冠李戴 公文标题“张冠李戴

”主要指对法定公文和非法定公文分辨不清，把“规范”、

“计划”、“要点”、“安排”、“方案”、“总结”、“

制度”、“讲话”等一般常用公文以及“办法”、“细则”

等法规规章混同于法定公文，冠上法定公文版头，直接编排

文号上报或下发。如《关于实现全省党风根本好转的规划》

，则不可作为“万能”标题。正确的行文方法是：若呈报省

委或中纪委，可修改为《××省纪委关于呈送实现全省党风



根本好转规划的报告》；若直接下发，可修改为《××省纪

委关于印发实现全省党风根本好转规划的通知》。 （二）公

文标题不可乱抬身价 “乱抬身价”主要指司空见惯的“两告

一通”的滥用，即应该用某些社会事务性文书（如广告、启

事、声明等）而不用却滥发公告、通告和通知。其中，对“

公告”认识和使用上的误区尤为严重，至今仍有人主张行文

单位不分级别高低、发文对象不必面向国内外。近年出版的

新书，仍有不少错误阐述，所举“范例”多带明显的广告色

彩，必须彻底纠正。 （三）公文标题不可文种并用 “文种并

用”指两种法定公文文种在标题中同时使用，除比较常见的

“关于⋯⋯请示报告”外，还有“关于⋯⋯请示函”、“关

于⋯⋯决定（批复）的通知（通报、决议）”等。矫正一般

应根据公文内容及行文关系合理选择其中的一个文种，“函

呈”不分的“请示报告”则应将“请示报告”改为“函”。 

（四）公文标题不可文种错用 “文种错用”专指法定公文不

同文种的混淆错用。 1．“呈发”不分而错用。主要有两种

情况：一是将应该呈报上级的公文错用了“通知”、“决定

”等下行文文种，或者将“通知”“决定”等下行文主送给

了上级机关，结果闹出了下级给上级发通知和作决定的笑话

；二是将应该下发所属单位公文错用“报告”、“请示”文

种，或将“报告”、“请示”类上行文主送给了下属单位，

结果闹出了上级向下级“报告”、“请示”的笑话。 2．“

函呈”不分而错用。主要表现在四个方面：一是不相隶属机

关之间商洽工作、询问和答复问题不用函而错用“请示”或

“报告”；二是向无隶属关系的有关主管部门请求批准不用

函而滥用“请示”和“报告”；三是答复上级机关的询问不



用报告而误用“函”；四是向上级机关请求指示不用请示而

误用“函”。 3．“函发”不分而错用。主要表现在通知和

函不分而错用上：一是某些单位出于自己业务工作需要，把

本属于商洽性的函错用成“通知”；二是上级机关把向下级

机关发的指示性或事项性通知错用成“函”。另外，也有的

该用“函”却错成了“通报”。如《××市财政局关于⋯⋯

情况的通报》（主送各区、县人民政府⋯⋯），用“通报”

行文违反行文关系，可修改为《××市财政局关于通报⋯⋯

情况的函》。（“函”为文种，“通报”为事由中的动词，

和“文种并用”之病误不同。） 4．报告请示不分而错用。

主要指该用请示的却用了报告，该用报告的却用了请示。如

《中国人民银行××市支行关于申请拨给灾区贷款专项指标

的报告》，可修改为《关于申报专项救灾贷款指标的请示》

；《全国工业普查领导小组关于两年来工业普查准备工作情

况和今后意见的请示》，“工作情况”无须请示，文种应改

为“报告”（此种“呈转性报告”也不能用“意见”取代）

。 5．公告通告不分而错用。主要是将“通告”错用成“公

告”，如《××市供电局关于⋯⋯某一区域暂时停电的公告

》、《×××关于⋯⋯禁行公告》、《×××房屋拆迁公告

》等，均不属于向国内外宣布重要事项和法定事项，“公告

”改为“通告”为宜。 6．通告通知不分而错用。多将通告

印发或播发成通知，如《关于注意交通安全的通知》、《关

于使用文明礼貌语言的通知》、《关于节约用电的通知》、

《起坟通知》等，面向社会公民或有关方面，“通知”改为

“通告”为宜。 7．通报通知不分而错用。主要有四种情况

：一是习惯性地认为通报只是批评错误而缩小了其使用范围



，不适当地让通知取代通报；二是把握不准它们的区别，需

要传达重要精神或情况时也用通知行文；三是将指示性通知

错用通报行文；四是将批转性通知错用通报行文。对文种功

用理解错误或对事由“已然”和“未然”的时态认识不清，

表述不当，则往往会把通知错成通报。如《关于对参与嫖娼

活动者必须严肃惩处的通报》、《××部关于加强打击走私

倒卖黄金犯罪活动的通报》，可视公文内容将文种改为“通

知”或分别删掉“必须”和“加强”。 8．批复通知不分而

错用。主要有两种情况：一是将下级的呈转性报告未用通知

批转，而错用批复；二是将下级的请示未用批复回文，而错

用批转性通知。例如上世纪80年代影响较大的公文《中共中

央对〈关于进一步开展学习宣传张海迪活动的报告〉的批复

》、《国务院批转进出口管理委员会、国家经济委员会〈关

于建立中国工艺美术行业协会的报告〉的通知》（主送进出

口管理委员会和国家经济委员会），曾被许多著述和教材误

作了范文。 9．批复决定不分而错用。主要反映在安全、交

通等部门和纪检、监察机关对事故和违纪人员处理时的不规

范行文。规范行文应是上级针对下级的请示予以批复，或针

对下级的处理意见作出处分决定；而应改变下级向上级报“

处理意见”或“处分决定”，上级据此给下级“批复”的错

误做法。 10．通报决定不分而错用。主要指用于奖励时两文

种错用的情况。如《×××关于授予×××等同志⋯⋯标兵

称号的通报》，“通报”宜改为“决定”；《×××关于表

彰×××同志见义勇为行为的决定》，“决定”宜改为“通

报”。 11．批复“复函”不分而错用。主要表现：一是主管

部门对询问问题或请批事项的不相隶属的单位错用批复行文



；二是上级机关针对下级机关的请示不用批复而错用“复函

”行文。如《关于同意建立××市供销合作社工人中、高级

技术培训站的批复》，××市劳动人事局主送××市供销合

作社，违反行文关系，“批复”宜改为“函”；《最高人民

法院关于执行〈⋯⋯规定〉中有关问题的复函》，是针对江

苏省高级人民法院请示的答复，“复函”宜改为“批复”。 

二、要素去留技法 （一）公文标题不可随意省略行文单位 “

行文单位”即公文处理法规所称的发文机关。从写作实践来

看，下行文错误省略行文单位的情况比较普遍。这样做不仅

不庄重，也不利于今后的使用，有时还会造成歧义和误解。

如《中国人民解放军驻澳门部队进驻澳门特别行政区的命令

》，很容易让人误以为是中国人民解放军驻澳门部队发的命

令，可修改为《中华人民共和国中央军事委员会关于中国人

民解放军驻澳门部队进驻澳门特别行政区的命令》。 （二）

公文标题不可随意省略事由 “事由”即公文主要内容。某些

《公告》和《通告》，若正文特别简短，概括事由又很冗长

，省略事由未尝不可，但却不可以不适当地省略。如《××

市人民政府决定》，应补上事由，修改为《××市人民政府

关于⋯⋯的决定》；《中华人民共和国最高人民法院函》，

根据公文内容，可修改为《最高人民法院办公厅关于搞好〈

最高人民法院公报〉征订工作的函》。 （三）公文标题一般

不可只有文种 公文标题即使省略，也不宜将“三要素”省略

两项。在一般情况下，只有文种的公文标题是不规范的。如

《通知》（×政发〔19××〕140号）、《通报》（××办

〔19××〕36号），则不适当地省略了行文单位和事由，均

应补上。 （四）公文标题绝对不可无文种 作为确切表示公文



这一事物名称的文种来说，无论在什么情况下都不能省略。

无文种的公文标题大体有三种类型： 1．一般常用公文被误

作法定公文，致使标题无文种（如前面所说的“张冠李戴”

病误）。 2．批转、转发、印发性通知文种被无故舍弃，致

使标题无文种。主要误区有三：一是错将被批转、转发、印

发的某公文文种视为本公文的文种；二是错将无“通知”文

种的批转、转发、印发类公文视为省略；三是错将“批转”

、“转发”等视为新文种。 3．连一般常用公文文种也没有

而随意乱造或采用非公文式题目，致使标题无文种。 第二种

类型，在理论和实践上的错讹均相当严重。例：《××市人

民政府批转市规划局关于继续实施有关城市规划管理、道路

建设四个文件的请示》，这应该是批转性通知，但给人的感

觉不是通知而是“请示”。试分析，若“批转”和“请示”

搭配，“批转市规划局⋯⋯的请示”仅仅是事由，标题本身

无文种；若“批转”和“四个文件”搭配，“批转市规划局

⋯⋯四个文件”也可视为事由，“请示”成了该文文种，则

造成了市政府向上请示“可不可以批转这四个文件”之歧义

，岂不是笑话！ 第三种类型，也不仅仅局限于下级机关。过

去，国家级机关公文也偶尔出现类似病误。如《转发全国地

方对外宣传和对台宣传工作会议两个文件》（中办发〔1982

〕25号），《当前农村经济政策的若干问题》（中发〔1983

〕×号），《把农村改革引向深入》（中发〔1987〕5号）等

等。 三、事由概括技法 （一）公文标题不可繁杂冗赘 繁杂冗

赘的公文标题往往含混不清，让人难解其意。避免此病误的

关键是善于概括和精练词语，这需要语法修辞技巧。如《国

务院办公厅转发发展改革委等部门关于制止钢铁电解铝水泥



行业盲目投资若干意见的通知》（国办发〔2003〕103号），

不仅对联合发文的诸多部门用“等部门”形式进行了概括，

而且对转发的三份公文主要内容也进行了高度概括，因此拟

制得相当漂亮，尤为简洁、规范。另外，层层转发公文时，

尽量不要弄成“×××关于转发×××关于转发×××⋯⋯

的通知的通知的通知”，可采取“自拟摘要”、“适当修辞

”等方法解决，而不以牺牲公文规范化为代价。如：转发×

×部财务司《关于转发中国农业银行“印发〈关于进一步做

好支持农业社会化服务体系建设工作意见〉的通知”的通知

》，虽然如此冗长繁杂，但还是缺少文种，倘若后面再加上

“的通知”三个字，更令人望而生畏。可修改为《×××关

于转发有关进一步做好支持农业社会化服务体系建设工作等

文件的通知》；也可体现出转发环节，修改为《×××关于

转发由中国农业银行印发××部财务司转发的关于进一步做

好支持农业社会化服务体系建设工作意见的通知》。 （二）

公文标题不可简而不明 简而不明的公文标题，往往似是而非

，让人不知所云。矫正须根据公文内容恰当地提炼出事由。

如多部公文写作书中的例文《×××航运管理所航行通告》

，可修改为《×××航运管理所关于确保施工和航行安全的

通告》；《关于假冒商标案件两个问题的批复》（法（研）

复〔1988〕73号），可修改为《最高人民法院关于假冒商标

案件确认犯罪主体和适用法律问题的批复》。 （三）公文标

题不可出现语病 各种语病类型在公文标题中大都有所反映，

主要有：搭配不当，语序不当，成份残缺，成份多余，句式

杂糅等，应运用语法、修辞、逻辑等多学科知识加以矫正。

值得注意的是，此种病误也不仅仅局限于下级机关。 （四）



公文标题不可层次不清 有些公文标题不见得有语病，但由于

语气停顿较难把握，或缺少必要虚词或虚词使用不当，或语

句安排不尽合理等，往往造成层次不清而影响表达。司法公

文标题大多文字较长，出现的病误有一定代表性，如《最高

人民法院关于第一审人民法院判处被告人死刑缓期二年执行

人民检察院提出抗诉的二审人民法院可否直接改判死刑立即

执行的答复》（法发〔1996〕39号），可修改为《最高人民

法院关于二审人民法院可否将人民检察院对一审人民法院判

处被告人死刑缓期二年执行提出抗诉的案件直接改判死刑立

即执行的批复》。 （五）公文标题不可题文不符 题文不符指

公文标题事由和正文内容不相符或不完全相符。如《××省

人民政府教育厅关于××大学开设新闻专业的批复》，正文

是“限于校舍和经费开支有一定困难，暂缓进行”，故标题

“开设”前应加上限制动态的词语“暂缓”。又如一些公文

写作书作为“范文”、“例文”的一份早期公文《中国人民

银行总行关于××省××专区用储蓄或存款方式发动群众进

行水利投资问题的请示》，阅读全文会发现，标题事由提出

的问题并无请示的必要，而将储蓄存款实行中央和地方分成

以解决农村小型水利资金不足问题才是请示的主旨。 （六）

公文标题不可“两转”印发错用 “两转”指“批转”、“转

发”，加上“印发”可统称为“转文性通知”。其错用主要

表现：一是批转下级机关公文错用转发；二是转发上级机关

、不相隶属机关公文错用印发；三是印发本机关形成的公文

错用批转或转发；四是错用批转（或转发）形式下发本机关

下属单位或部门的通知；五是错用印发形式下发本机关的通

知；六是错用转发形式发布法规或规章。前三种情况，各级



机关公文不同程度存在，因而比较普遍。第四、第五种情况

在地（市）级以下机关公文中表现突出一些。第六种情况基

本表现在国家部委个别公文上。 四、其他方面技法 （一）公

文标题不可随意不用或错用介词“关于” 介词“关于”在标

题中不可滥用，也不可随意不用，而且位置必须正确。此种

病误主要是： 1．缺少介词“关于”。一是既无“关于”也

无其他介词；二是用“对”、“有关”、“就”等代替“关

于”。如《××省××局四十五岁以下干部培训规划》（×

×党（19××）35号），发文机关和事由直接发生联系，会

使人误以为是局机关的规划而不是整个系统的，可修改为《

××省××局党委关于印发45岁以下干部培训规划的通知》

；《最高人民法院对执行〈⋯⋯的解释〉有关问题的通知》

（法〔2001〕129号），“对”明显不妥，应改为“关于”。

2．介词“关于”错用。一是放错位置；二是过度使用。如《

关于××省财经学校向××大学联系临时住房问题的函》，

“关于”应移至“财经学校”后。“关于”过度使用问题主

要表现在层层转发的公文标题上，前面所说的“自拟摘要法

”和“适当修辞法”可有效解决这一问题。需要指出，《×

××关于转发⋯⋯关于⋯⋯的通知》前面的“关于”可省略

，因发文机关是“转发”这一动作的施事者而不会产生歧义

；但在两个“关于”相距较远而不大拗口的情况下，则不省

略为好。 （二）公文标题不可随意不用或错用结构助词“的

” 公文标题文种前面的结构助词“的”不可随意不用，也不

能错用。此病误主要表现： 1．文种前不用“的”的一般形

式。如《⋯⋯工作安排通知》、《关于一九××年工作安排

报告》，“通知”和“报告”前均应加“的”。 2．“的”



不在文种前而在事由某中心词前。如《关于⋯⋯的情况报告

》，宜改为《关于⋯⋯情况的报告》；《×××关于××同

志的考察报告》，存在“××的考察报告”之歧义，而不是

“对××考察”，可修改为《×××关于考察××同志情况

的报告》或《×××关于对××同志考察情况的报告》。 （

三）公文标题不可画蛇添足 公文标题画蛇添足之病误主要指

文种前赘加修饰限制词，而将事由后的结构助词“的”和文

种不适当地隔离开来。如《关于⋯⋯情况的答复报告》，《

×××关于⋯⋯的重要通知》，《××× ×××关于⋯⋯的

联合通知》，《关于⋯⋯的书面报告》等，文种前面的“答

复”、“重要”、“联合”、“书面”等均应删掉。 （四）

公文标题不可随意主副标题并用 主副标题并用，往往不符合

公文体式要求。如《深入持久地开展“五讲四美”活动争取

社会主义精神文明建设的新胜利共青团中央关于召开文明礼

貌月活动座谈会的情况报告》，此种标题给上级批办处理和

日后使用者引用都带来了不便，中央在批转时用了“主标题

”，标题是《中共中央关于转发（深入持久地开展“五讲四

美”活动，争取社会主义精神文明建设的新胜利）的通知。

》听起来很不成话，更谈不到规范。《认真学习贯彻中央十

七号文件进一步开展打击经济经城中违法犯罪活动的斗争×

××同志在省直局以上领导干部会上的讲话》（×办文〔19

××〕14号），此类公文作为“白头文件”可以，但混同于

法定公文，编排发文字号以“红头文件”形式印发则是不规

范的。 （五）公文标题不可赘加或错用标点符号 公文标题中

赘加或错用标点符号的问题一直比较严重。主要表现：一是

批转、转发、发布法规、规章，不用书名号而错用引号；二



是批转、转发或批复非法规性公文（如通知、报告、意见、

请示等），滥用书名号；三是不必使用其他标点符号而随意

使用；四是标点符号标错位置。其中，滥用书名号的情况尤

为突出。如：××省人民政府《批转省林业局〈关于加强护

林防火工作的报告〉》，赘加了两个书名号，而且把事由中

的动词“批转”也置于了书名号内则更加错误，可修改为《

××省人民政府批转省林业局关于加强护林防火工作报告的

通知》。《关于印发〈关于区域电力市场建设的指导意见〉

的通知》（电监市场〔2003〕21号），应去掉书名号，同时

可一并删去第二个“关于”，尚可避免两个相近的“关于”

连用拗口之病，修改为《国家电力监管委员会关于印发区域

电力市场建设指导意见的通知》（也可直接用“意见”行文

）。 （六）公文标题不可滥用简称和随意苟简 此病误主要表

现：一是发文机关使用普遍概念，二是指代不明确，三是时

间不确切等。如《中共省×××委员会关于⋯⋯的通知》，

发文机关可改为“中共××省×××委员会”或“××省×

××党委”。《×××关于年终清查财产情况的报告》，此

类行文一般在年末，有的公文运行到受文机关已是下年度，

用“年终”尤为不妥。 （七）公文标题不可不讲究文字排列 

许多公文标题在文字排列上很不讲究，主要病误是未能尽量

保持词或词组的完整性以及字数搭配上的匀称。有的将一个

合成词拆开排成两行，有的行与行字数相差太悬殊，有的因

排列不当造成错误语意等等。 （八）公文标题不可滥用报请

词语 许多“报告”和“请示”的标题事由中用了“上报”、

“呈报”、“呈送”、“呈请”、“转报”、“申请”、“

报请”、“要求”、“审批”、“请批准”、“报请审报”



等所谓有特定意义的词语。对此，应区别对待视情而定。遵

循的原则是尽量避免事由中的动词同文种在文字和词义上重

复；同时应注意词语的正确搭配，避免出现语病。滥用报请

词语之病误，在省级和国家级机关公文中也经常出现，如《

关于审批〈长沙市城市总体规划（20012020）〉的请示》（

湘政〔2001〕37号，选自国函〔2003〕117号），“审批”不

仅多余，而且造成了湖南省人民政府向国务院请示“对这个

规划可不可以审批”之歧义。另外，错用书名号，应和“审

批”一并删掉。《××省人民政府关于请求帮助解决××半

岛严重干旱缺水问题的请示》，此例不能简单去掉“请求”

了事，否则发文机关和“帮助解决”发生联系，又产生了“

××省人民政府向国务院请示可不可以帮助解决××半岛严

重干旱缺水问题”之歧义。可修改为《××省人民政府关于

国家帮助解决××半岛严重干旱缺水问题的请示》。 ⋯⋯⋯

⋯ 拟制好公文标题和搞好公文标题评改，是公文写作和公文

病误矫正中最精彩之笔，也可谓重中之重。若想成为公文写

作之高手，若想提高教学和学习质量或本单位、本系统公文

规范化水平，就必须认真研究公文标题，努力掌握其规范的
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