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叫作公文名称，是用来表明公文的性质、适用范围、作者职

能权限及制发公文目的要求的。在公文中正确标明文种，不

但为公文撰写、处理提供便利，而且有利于维护公文的权威

性及有效性。 1．常用公文文种的适用范围 (1）规范性文件

。 ①条例，用于对某一方面的行政工作作比较全面、系统的

规定，国务院各部门和地方人民政府的规章不得称“条例”

。 ②规定，用于对某一方面的行政工作作部分的规定。 ③办

法，用于对某一项行政工作作比较具体的规定。 ④决定，用

于对重要事项或者重大行动作出安排。 (2）领导指导性文件

。 ①命令（令），用于依照有关法律规定发布行政法规和规

章；宣布施行重大强制性行政措施；奖惩有关人员；撤销下

级机关不适当的决定。 ②指示，用于对下级机关布置工作，

阐明工作活动的指导原则。 ③批复，用于答复下级机关的请

示事项。 ④通知，用于批转下级机关的公文，转发上级机关

和不相隶属机关的公文；发布规章；传达要求下级机关办理

和有关单位需要周知或者共同执行的事项；任免和聘用干部

。 ⑤通报，用于表彰先进，批评错误，传达重要精神或情况

。 (3）公布性文件。 ①公告，用于向国内外宣布重要事项或

法定事项。 ②通告，用于在一定范围内公布应当遵守或者周

知的事项。 (4）陈述呈请性文件。 ①议案，用于各级人民政

府按法定程序向同级人民代表大会或其常务委员会提请审议

事项。 ②请示，用于向上级机关请求指示、批准。 ③报告，



用于向上级机关汇报工作，反映情况，提出意见或者建议，

答复上级机关的询问。 ④调查报告，用于反映调查研究的成

果，揭示事物的真相与规律。 (5）商洽性文件。 函，用于不

相隶属机关间商洽工作、询问和答复问题；向有关主管部门

请求批准等。 (6）会议文件。 会议纪要，用于记载和传达会

议情况和议定事项。国家机构、政党的重要会议纪要，在需

要对外公开报道时，以“会议公报”公布。 2，公文文种的

选择 撰写公文时要正确选定文种，不用、错用或生造文种，

不仅会给公文的撰写制作带来困难或麻烦，而且会给公文的

效用带来损害。选择公文文种要严守有关规范，特别是要严

格遵循党和国家关于公文文种的使用规则。 选择公文文种的

依据主要有三个方面：一是发文机关与主要受文者间的工作

关系；二是发文机关的法定或规定权限；三是行文目的、行

文要求和表现公文主题的需要。amp.试大$根据发文机关与主

要受文者间的工作关系选择文种，就是要求明确双方间本来

的工作关系，选取为这种关系所允许的文种：当双方存在领

导与被领导、指导与被指导关系时，可分别选用下行文种或

上行文种；当双方存在的只是平行关系（同系统中的同级机

关之间）或不相隶属关系（非同一系统的任何机关之间）时

，只能选用平行文种。 根据作者的权限选择文种，就是要明

确作者的职责、权力范围，选择与之相符合的文种。amp.试

大$这是因为有一部分公文文种对使用者的权限有明确规定，

只有具备相应地位和权力的机关才能选用。如“命令”是一

种领导性公文，但并非一切处于领导地位的机关都可以使用

。除军队系统之外，只有那些为宪法和其他有关法律明确规

定有权发布命令的机关才能使用。如果不按作者的权限选择



文种，特别是选用了超越自身权限的文种，就将构成越权行

为，公文自然也会因失去法律、法规保护而失效。 根据行文

目的、要求和表现主题的需要选择文种，就是在相同性质的

文种中，选取有助于实现目的和要求，有助于使主题得到正

确、鲜明表现的具体文种。在公文文种体系中，有一部分是

性质相近或相同但具体用途各异的，它们分别适用于表现不

同的公文主题，适用于表明不同的行文目的和对公文阅读、

办理、答复、执行等方面的不同要求。如同属上行文的“报

告”和“请示”，虽性质相同，但在表现主题、表明行文目

的和要求方面却有不同的功用。“报告”用于向上级机关汇

报工作、反映情况、回答询问等，但不能表现带请示事项的

主题内容；“请示”可用于向上级机关请求指示或批准，但

不能用于不带请示事项的工作情况汇报。“报告”可提出请

示审阅批示或转发等方面的要求，但不能用于请上级允许“

自己”去做什么，也不能请上级务必答复；“请示”则可以

提出请求上级务必予以指示或答复的要求。编辑推荐：把秘
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