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E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_604572.htm 公文的含义 公文──

就是公务文书。指机关、团体、企事业单位在处理各种事务

中形成的体式完整、内容系统的各种书面材料，或称文件。 

公文的特征 一、有鲜明的政治性。 二、有法定的作者。法定

作者，即有依法成立并能以自己的名义行使权利和承担义务

的组织。 三、有法定的权威和特定的格式。作为机关的喉舌

，公文可以代表机关发言代表制发机关的法定权威。因此，

制发公文必须统一格式，不能各行其是。 四、有现实的效用

。 公文的作用 一、有上传下达、互通情报的作用。 二、有工

作依据和凭证的作用。 三、有宣传教育的作用。 四、有规定

人们行为的规范作用。 公文的格式 公文的格式一般包括：标

题、主送机关、正文、附件、发文机关（或机关用章）、发

文时间、抄送单位、文件版头、公文编号、机密等级、紧急

程度、阅读范围等项。 一、标题。公文标题由发文机关、发

文事由、公文种类三部分组成，称为公文标题“三要素”。

如：《延华集团董事局关于表彰1997年度先进工作者的通知

》这一文件标题中，“延华集团董事局”是发文机关，“关

于表彰1997年度先进工作者”是发文事由，“通知”是公文

种类。公文标题应当准确、简要地概括公文的主要内容。公

文标题的位置在公文的开首，居于正文的上端中央。 二、主

送机关。上级机关对下级机关发出的指示、通知、通报等公

文，叫普发公文，凡下属机关都是受文机关，也就是发文的

主送机关；下级机关向上级机关报告或请示的公文，一般只



写一个主送机关，如需同时报送另一机关，可彩抄报形式。

主送机关一般写在正文之前、标题之下、顶行写。 三、正文

。这是公文的主体，是叙述公文具体内容的，为公文最重要

的部分。正文内容要求准确地传达发文机关的有关方针、政

策精神，写法力求简明扼要，条理清楚，实事求是，合乎文

法，切忌冗长杂乱。请示问题应当一文一事，不要一文数事

。 四、发文机关。写在正文的下面偏右处，又称落款。发文

机关一般要写全称。也可盖印，不写发文机关。机关印章盖

在公文末尾年月日的中间，作为发文机关对公文生效的凭证

。 五、发文日期。公文必须注明发文日期，以表明公文从何

时开始生效。发文日期位于公文的末尾、发文机关的下面并

稍向右错开。发文日期必须写明发文日期的全称，以免日后

考察时间发生困难。发文日期一般以领导人签发的日期为准

。 六、主题词。一般是将文件的核心内容概括成几个词组列

在文尾发文日期下方，如“人事 任免 通知”，“财务 管理 

规定”等，词组之间不使用标点符号，用醒目的黑体字标出

，以便分类归档。 七、抄报、抄送单位，是指需要了解此公

文内容的有关单位。送往单位是上级机关列为抄报，是平级

或下级机关列为抄送。抄报、抄送单位名称列于文尾，即公

文末页下端。为了整齐美观，文尾处的抄报抄送单位、印刷

机关和印发时间，一般均用上下两条线隔开，主题词印在第

一条线上，文件份数印在第二条线下。 八、文件版头。正式

公文一般都有版头，标明是哪个机关的公文。版头以大红套

字印上“××××××（机关）文件”，下面加一条红线（

党的机关在红线中加一五角星）衬托。 九、公文编号。一般

包括机关代字、年号、顺序号。如：“国发[1997]5号”，代



表的是国务院一九九七年第五号发文。“国发”是国务院的

代字，“[1997]”是年号，（年号要使用方括号“[ ]”），

“5号”是发文顺序号。几个机关联合发文的，只注明主办机

关的发文编号。编号的位置：凡有文件版头的，放在标题的

上方红线与文头下面的正中位置；无文件版头的，放在标题

下的右侧方。编号的作用：在于统计发文数量，便于公文的

管理和查找；在引用公文时，可以作为公文的代号使用。 十

、签发人。许多文件尤其是请示或报告，需要印有签发人名

，以示对所发文件负责。签发人应排在文头部分，即在版头

红线右上方，编号的右下方，字体较编号稍小。一般格式为

“签发人：×××”。 十一、机密等级。机密公文应根据机

密程度划分机密等级，分别注明“绝密”、“机密”、“秘

密”等字样。机密等级由发文机关根据公文内容所涉及的机

密程度来划定，并据此确定其送递方式，以保证机密的安全

。密级的位置：通常放在公文标题的左上方醒目处。机密公

文还要按份数编上号码，印在文件版头的左上方，以便查对

、清退。 十二、紧急程度。这是对公文送达和输时限的要求

，分为“急件”、“紧急”、“特急”几种。标明紧急程度

是为了引起特别注意，以保证公文的时效，确保紧急工作问

题的及时处理。紧急程度的标明，通常也是放在标题左上方

的明显处。 十三、阅读范围，根据工作需要和机密程度，有

些公文还要明确其发送和阅读范围，通常写在发文日期之下

，抄报抄送单位之上偏左的地方，并加上括号。如：“（此

件发至县团级）”。行政性、事务性的非机密性公文，下级

机关对上级机关的行文，都不需特别规定阅读范围。 十四、

附件。这是指附属于正文的文字材料，它也是某些公文的重



要组成部分。附件不是每份公文都有，它是根据需要一般作

为正文的补充说明或参考材料的。公文如有附件，应当在正

文之后 、发文机关之前，注明附件的名称和件数，不可只写

“附件如文”或者只写“附件×件”。 十五、其他。公文文

字一般从左至可横写、横排。拟写、誊写公文，一律用钢笔

或毛笔，严禁使用圆珠笔和铅笔，也不要复写。公文纸一般

用16开，在左侧装订。 公文的行文关系 行文的关系，指的是

发文机关与收文机关之间的关系。注意： 一、下级机关一般

应按照直接的隶属关系行文而不要越级行文。 二、行文常规

：平行或不相隶属的机关之间，应当使用平行文（如函、通

知等），不能使用上行文（如请示、报告等），更不能使用

下行文（如命令、指示、决定等）。 三、要分清主送机关和

抄送机关。向上级的请示，不要同时抄送下级机关；向下级

机关的重要行文，可以抄送直接上级机关。受双重领导的单

位向上级机关的请示，应当根据内容写明主送机关和抄报机

关，由主送机关负责答复所请求的问题；上级机关向受双重

领导的单位行文时，应当抄送另一个上级机关。 四、要注意

党政不分的现象。党务和政务事宜要分别行文，凡属政府方

面的工作，应以政府名义行文；凡属党委方面的工作，应以

党委名义行文。 公文写作的基本要求 不同种类的公文，有着

不同的具体要求和写作方法，但是，不论哪一种类的公文，

都必须做到以下同点： 一、要符合党和国家的方针政策、法

律法令和上级机关的有关规定。 二、要符合客观实际，符合

工作规律。 三、公文的撰写和修改必须及时、迅速，反对拖

拉、积压。 四、词章必须准确、严密、鲜明、生动。注意几

点：（一）条理要清楚。公文内容要有主有次，有纲有目，



层次分明，中心突出，一目了然。（二）文字要精炼，篇幅

要简短。（三）遣词用句要准确。公文要讲究提法、分寸，

措词用语要准确地反映客观实际，做到文如其事，恰如其分

。（四）论理要合符逻辑。公文的观点要明确，概念要准确

，切忌模棱两可，含糊其词，产生岐义，耽误工作。（五）

造句要合符文法，通俗易懂，并注意修辞。不要随便生造一

些难解其意的缩略语，对涉及一些平时用简称的单位应使用

全称。。（六）正确使用标点符号。（七）正确使用顺序号[ 

一、（一）、1、（1）]。 五、要符合保密制度的要求。 公

文的种类 公文的种类简称文种。一九八一年二月，国务院办

公厅发布的《国家行政机关公文处理暂行办法》将国家行政

机关的公文归纳为九类十五种，即命令、令、指令、决定、

决议、指示、布告、公告、通告、通知、通报、报告、请求

、批复、函。这些文种近视眼行文关系、文件去向，可分为

上行文、平行文、下行文： 上行文──下级机关向所属上级

机关的发文，如请求、报告。 平行文──平行机关或不相隶

属的机关之间的发文，如通知、函。 下行文──上级机关对

所属下级机关的发文，如命令、令、指令、决定、决议、指

示、布告、公告、通告、通知、通报、批复等。 延华集团和

各成员企业使用频率较高的文种只有请示、报告、通知、通

报、函五种。 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 


