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公文在现行公文中使用频率较高。但由于“印发’、“转发

”、“批转”三者词意和作用接近，常出现混用现象，在一

定程度上影响了此类公文应有作用的发挥。为促进公文规范

，现从两个方面试谈“印发”、“转发”、“批转”三者的

区别。 一、原文渠道上的区别 “印发”的原文制作和来文渠

道是本机关。如《XX省政府关于印发gt.的通知》，这个办法

的来源渠道是某省政府本身；又如：《xx市政府办公室关于

印发XX市长在XX工作会议上的讲话的通知》，这个讲话的起

草和整理者是制发通知的本市市政府办公室。凡来文渠道为

本机关的，要用“印发”，不可使用“转发”和“批转”。 

“转发” 的原文制作和来文渠道是上级机关、不相隶属机关

和下级有自主行文权的机关。如XX省政府办公厅转发《国务

院办公厅关于进一步加强自然保护区管理工作的通知》（原

文制作单位系上级机关）；XX县政府转发《XX市经贸委关于

严禁到企业检查评比的通知》（原文制作单位系不相隶属机

关，这个机关的公文具有借鉴价值，且没有大的区别，不需

要大的改动，可直接转发本县各部、单位参照执行，如有所

区别，可在转发通知中提出参照执行的具体意见）；XX省政

府办公厅转发《省民政厅关于在全省发行“XX风采”福利彩

票意见的通知》（原文制作单位系所属下级单位，这个单位

有自主行文权，可就每项工作独立行文。但为了引起各部门

、各单位的高度重视，促进落实，由它的上级机关转发，提



高行文规格）。以上情况，行文时，只可用转发，不可用印

发，更不可用“批转”。 “批转”的原文制作和来文渠道是

下属职能部门。下属职能部门立足本职、放眼全局，为某项

工作和事业提出具有全局性的建议、意见和报告，而这个部

门就这些意见、建议又无直接行文权，必须报上级机关批准

、转发到有关部门和单位贯彻落实。如，某县供电局在农村

电网改 造中，需要得到各乡镇、城建、交通、林业部门的配

合，供电局对这些单位没有直接行文权，就拟出一个意见《

关于做好农村电网改造工作的意见》，经县政府批准后予以

转发《XX县人民政府批转县供电局关于做好农村电网改造工

作意见的通知》，要求各乡镇、各部门贯彻落实。 二、公文

用途上的区别 “印发”有两种用途。一个是用于解决公文文

种缺编问题。在法定的公文种类中，没有纲要、政策、规定

、办法等文种，不能直接行文，这时只能用“关于印发XX纲

要（政策、规定、办法⋯⋯）的通知”形式发出，要求下机

关贯彻、执行。如《国务院关于印发gt.的通知》（国

发[2001]18号）。在国务院发布的十三种主要公文种类中没有

纲要这一文种，不能直接以《国务院关于中国妇女发展纲要

和中国儿童发展纲要》这种形式发文；又如国发[2000]18号文

件《国务院关于印发gt.的通知》，“政策”不是文种，只能

以通知的形式印发。如果在国务院发布的公文文种中有这一

专门文种的话，不可再用通知的形式印发。例如《XX省人民

政府关于印发XX公告的通知》是错误的，公告是文种，可直

接行文，不需要通过“通知”形式去“印发”。正确的行文

应是：《XX省人民政府关于XX的公告》。另一个用途是解决

各级领导同志的重要讲话发文问题。各级机关整理的领导同



志的重要讲话，需要发至有关单位、部门学习、贯彻，可用

《印发XX讲话的通知》形式发出，如《XX县政府办公室关于

印发XX县长在XX工作会议上讲话的通知》、《XX县政府办

公室关于印发XX副省长来XX视察时讲话的通知》。 “转发

”类公文也有两个用途。一个是转发上级机关和不相隶属机

关的公文。可以理解为某机关在接到上级机关和不相隶属机

关的公文时，如果认为该公文对本地、本机关及全局具有指

导、借鉴意义，可以以转发的形式发文至本机关下属的部门

、单位，并可在行文中结合实际提出本机关的具体贯彻、落

实意见和要求。如：《XX省政府办公厅转发国务院办公厅关

于加强基础设施工程质量管理的通知》。第二个用途是用于

以本机关的名义转发下级部门的公文，以提高公文的规格和

效力。如lt.XX省政府办公厅转发省农业厅关于加强今年秋种

作物结构调整意见的通知》，XX省农业厅立足本职提出今年

秋种意见，然后以省政府办公厅的名义转发，比省农业厅直

接行文，更有利于文件精神的贯彻落实。 “批转”类公文，

国务院行政机关公文处理办法已作明确定义：用于批转下级

机关的公文。在这里“批转” 与“转发”有相同点，均为转

发下级机关、部门的公文，但也有其区别点。转发类公文所

适应的下级机关公文是：1、下级机关就此公文涉及的问题有

直接行文权；2、不需要上级机关批准。而批转类公文所适应

的下级机关公文是：下级机关（部门、单位）就公文涉及的

问题没有独立的行文权，或超出本部门职权范围，必须经领

导部门（人民政府）批准后方可实施。如：国发［1999］4号

《国务院批转教育部面向二十一世纪教育振兴行动计划的通

知》，这个计划事关全局，涉及到教育系统以外的其他部门



，需要得到国务院的批准，然后才可以行文，必须用批转，
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