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书书书

前 言

在萍乡学院中文系主任刘建明副教授、江西高校出版社吴文怡编辑的共同努力下，
《现代应用文写作》以更新的理论、更全的文种和更佳的范例出版了。

《现代应用文写作》通过对大量现代应用文资料的搜集、整理与归纳，系统地介绍了
最常用、最典型的八类现代应用文体，科学阐明了八类现代应用文体的概念、性质、格式
和写法等。通过引用大量的具体范例，帮助读者正确识别八类现代应用文体，掌握它们
的基本写作格式和文体要求，明白“应该这样写”，而“不应该那样写”。

参与《现代应用文写作》编写工作的有萍乡学院刘建明、李波、周利萍、陈敢，宜春职
业技术学院夏玲、范荔，安源区教师进修学校李娟。由刘建明、李波任主编，周利萍、夏
玲、范荔、陈敢、李娟任副主编。

为了使《现代应用文写作》更具实用性、前沿性和指导性，编者借鉴吸收了很多写作
学专家、教授们全新的教学经验和研究成果，但由于时间仓促，无法一一注明。同时，《现
代应用文写作》还采用了不少党政机关、企事业单位或网络、书刊等载体中的文献、资料
等，由于篇幅有限，也未能一一标记。在此，我一并致以诚挚的谢意!

由于编者专业水平有限，成书时间匆忙，难免出现错误和纰漏，在此，谨望专家、教授
们和广大读者批评指正。

编 者
2013年 12月
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第一章

绪 论

第一节 现代应用文的产生、发展及特点

应用文是人们在日常生活、学习和工作中，用来处理各种事务、具有一定格式并为大
众所共同遵守的实用性文体。应用文能够如实反映生活，传递信息，直接为实际工作、社
会生活服务。我国的应用文写作历史悠久，源远流长，经过几千年的发展，在人们长期的
写作、使用及自身发展的过程中，形成了独特的风格，在现代社会中越来越发挥着重要的
作用。

一、现代应用文的产生和发展

应用文也叫实用文，是因实际的需要，随着文字的产生而产生的。人类自从有了文
字，就开始有了应用文的写作。“古者伏羲氏之王天下也，始画八卦，造书契( 文字) ，以代
结绳之政，由是文籍生焉”( 《尚书·序》) ，是先民用来记录生活和生产等活动情况的。
我国殷商时代始于占卜的甲骨“卜辞”，便是我国最早的应用文，也是我们现在见到的最
早的规范文字，虽然简短，但其中有相当一部分是商朝公文，从内容和体式来看，已经是
较为完整的初级阶段的应用文了。

商周时代盛行宣扬王者的美德、天命和称颂祖先的美德、功勋以名传扬后世的钟鼎
铭文，其中不仅有公牍文书，也有私人信约凭证，内容和表现形式比甲骨文更宽泛。
《尚书》是我国最早的应用写作专集，内容多为禹、夏、商、周四个朝代训下告上的祝

词、誓词、诰言和法令等。如《尚书·盘庚》三篇是殷王朝盘庚迁都前后对臣民的三次指
令性训话;《牧誓》是武王伐纣誓师之词; 《无逸》是周公告诫成王要念稼穑之艰难，不要
贪图安逸的重要谈话。

春秋以后产生的盟约文书，标志着应用文写作逐渐讲究。稍后又产生了“书”，如乐
毅的《与燕昭王书》等。

秦汉时期，公务文书分类制度正式确立，第一次确立了下行文与上行文的区别和各
自的文体。上行文有章、表、奏、议等，是臣子给皇帝上书用的文书; 下行文有制、诏、策、
戒等，只有皇帝才能使用。特别是秦始皇时期对公文格式做了许多规定，有着明显的封
建等级观念，基本模式被以后历代王朝所继承。如上行文的开头称“臣某言”，结尾称“臣
某诚惶诚恐，顿首顿首，死罪死罪”，遇有“皇帝”字样时，要另起一行，顶格书写，谓之“抬
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头”。
至唐代，由于经济发达，政治开明，写作环境宽松，曾涌现出一大批高水平的应用文。

如以敢于犯颜直谏而闻名的谏议大夫魏徵，他的谏文，正气凛然、立论鲜明、文辞优美，著
名的有《谏太宗十思疏》、《十渐不克终疏》等。中唐时期的著名政治家陆贽，擅长草拟奏
议、诏书，著名的有《奉天请罢琼林大盈二库状》、《论两税之弊须有厘革》等，词句骈偶，
委婉畅达，文采焕然。著名的唐宋八大家皆因善写应用文章而得名。唐宋时代是我国应
用文发展的历史高峰，应用文写作始终处在“政事之先务”的主导地位。

元、明、清为应用文发展的稳定期。元代重武轻文，应用文体式、章法沿袭前朝。明
代初期曾有改革公牍应用文的尝试，因受八股文的影响，并未出现崛起之势，但公牍应用
文从撰写到管理已形成了一套较为严格的制度。清承明制，公牍文章平直呆板，毫无创
新。太平天国初期，对公私应用文都做过一番变革，终因时间短暂，没有产生深远影响。

辛亥革命后，应用文体在名称上做过一些改革，如南京临时政府曾明文规定，废除几
千年封建王朝所使用的制、诏、告、敕、题、奏、表、笺等字眼，确定了令、咨、呈、示、状等五
种名目。但由于国民党政府在政治上日趋腐朽、反动，官僚习气弥漫于各级政府机构，应
用文的写作只重形式，不重内容，照抄照搬，失去权威性。

与历史上任何时期相比，建国以后的应用文种类更多，使用范围更广，更加规范、实
用。党和国家领导人都非常重视应用文的写作与使用，特别是老一辈革命家毛泽东、周
恩来、邓小平等，堪称应用文写作的楷模。为适应国内管理、国际交往的需要，党和政府
多次发布行政公文处理办法。1951年，政务院颁布了《公文处理暂行办法》，对公文的种
类、体式、写作要求和处理做了比较全面具体的规定; 1982年，国务院办公厅发布了《国家
行政机关公文处理暂行办法》，又对公文的种类、格式、书写要求等做了进一步的明确规
定; 1987年，国务院办公厅发布了《国家行政机关公文处理办法》; 1993 年，国务院办公厅
又对 1987年颁布的《国家行政机关公文处理办法》进行了修订，对行政公文种类做了较
大的调整，使其更加规范、实用; 2000年 8 月 24 日，国务院又颁布了最新的《国家行政机
关公文处理办法》，作为行政机关公文处理的标准，是各级行政机关、公文管理部门和文
秘人员依法行政的重要依据; 2012年 4月 6日，中共中央办公厅、国务院办公厅联合印发
了《党政机关公文处理工作条例》，同时废止了 1996年中办印发的《中国共产党机关公文
处理条例》和 2000年国办印发的《国家行政机关公文处理办法》，继续对推进党政机关公
文处理工作科学化、制度化和规范化发挥着重要作用。

近年来，应用写作学在建设有中国特色的社会主义现代化进程中，越来越显示着重
要的作用，应用文写作也进入了前所未有的发展时期。新的应用文种类不断出现，应用
文的普及使用程度不断增大，研究应用文写作的专著、期刊和论文不断涌现，应用文写作
已经成为各大、中专院校的必修课程，并将应用文表达技巧作为衡量大学生、工程师、经
营管理者等人员的学术和业务能力的一个重要尺度。

二、现代应用文的特点

应用文在产生、发展、使用的过程中，逐渐形成了不同于一般文章和文学作品的显著
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特点。应用文写作和文学写作作为写作学的两大分支，各成体系。与文学写作相比，应
用文写作的特点具体表现在以下几个方面:

(一)实用性

应用文写作直接为实际工作和人们的日常生活服务，直接用于处理公务和私事中的
具体问题，或直接用于传递某种信息。如党政机关公文用以传达党和国家的方针政策，
沟通上下左右各种单位之间的公共关系，使党和国家的各项方针、政策得以贯彻执行。
《党政机关公文处理条例》第三条规定: “党政机关公文是党政机关实施领导、履行职能、
处理公务的具有特定效力和规范体式的文书，是传达贯彻党和国家方针政策，公布法规
和规章，指导、布置和商洽工作，请示和答复问题，报告、通报和交流情况等的重要工具。”
强调了它的实用性。如经济合同的作用就在于促使、监督签订合同的各方共同履行某种
经济行为，计划、总结都是为完成某具体工作而制订的。而文学作品则是审美文体，它通
过塑造艺术形象给人们以精神愉悦，满足人们的审美需求，与实用写作有着根本的区别。

(二)真实性

凡文章都讲究真实性。文学创作讲究的是艺术真实，作家可以运用形象思维，通过
虚构和想象塑造艺术形象。而实用写作则不允许虚构与想象，要求事例的真实，即文章
涉及的时间、地点、人物、事件、数字、数据等都必须确凿可靠。如调查报告、总结中的内
容都必须是现实生活中确实存在的，新闻也必须符合真实性的原则。学术论文、科研报
告中所引证的事实、数据都要求精确无误，真实可信。

(三)平实性

从语体风格看，文学写作使用文艺语体，主要运用形象思维再现生活，语言形象生
动、蕴藉含蓄。应用文写作使用事务语体，以记述为主，朴素平实、简明扼要，写作中较少
或很少运用口语词汇、口语句式和修辞手法，有一系列简明而稳定的谦词、警语、专业术
语和文言词语等惯用词汇。

(四)惯用性

应用文写作具有一定的程式性，不少应用文有大体相同的规范，一般由有关行政机
关制定，如中共中央办公厅、国务院办公厅联合印发了《党政机关公文处理工作条例》，第
三章就对党政机关公文的格式作了明确的规定，任何部门、单位或个人都不能更改。法
规性文体如章程、规定、办法等也都有比较固定的写作模式。有的应用文，长期以来有着
约定俗成的格式，如书信一般由称谓、问候、正文、落款和日期五个部分组成，消息也一般
多采用“倒金字塔结构”写作。

(五)时限性

应用文写作因直接服务于工作和生活，一般都受到时间的限制: 一是应用文的写作
要讲究时效。如公文写作、新闻写作等都要求迅速、及时，不能延误写作时间; 二是应用
文的功用或者效力要受到时间的限制，如合同只在有效时间里才有效力，超出规定时间
就失效了。通告的时间效力也很强，计划、总结也都受到时间的制约。但不同类型的应
用文对时效的要求不完全一样，不能一概而论。
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(六)定向性

应用文有具体明确的发送对象，往往写给特定的接受者。如书信往往写给某个亲朋
好友，公文往往发给某个机关单位。文学作品没有明确的阅读对象，即使是赠送、唱和之
作，其读者也不仅仅限于某一个人。

此外，从写作主体看，应用文还具有广泛性的特点。不论在日常生活、学习和工作
中，无论是国家机关、企事业单位、社会团体和群众个人，都离不开应用文，而文学创作一
般只在作家和文学爱好者之中进行。

第二节 现代应用文的分类、组成要素及社会作用

一、现代应用文的分类

根据现代应用文的特点和主要作用，本书将经常使用的应用文体分为党政机关公
文、事务文书、日常应用文书、财经文书、科技文书、新闻、法律文书和申论等八大类别。

(一)党政机关公文

简称公文。公文是党政机关、社会团体、企事业单位和其他社会组织在公务活动中，
为行使职权所制作的文件。根据 2012年 4月 6日中共中央办公厅、国务院办公厅联合印
发的《党政机关公文处理工作条例》第八条规定，公文的种类有决议、决定、命令( 令) 、公
报、公告、通告、意见、通知、通报、报告、请示、批复、议案、函、纪要等 15种。

(二)事务文书

是机关团体、企事业单位为反映事实情况、解决问题、处理日常事务而普遍使用的文
书。常用的事务文书有计划、总结、调查报告、规章制度、讲话稿、述职报告、简报等。

(三)日常应用文书

是个人和单位在处理日常事务、解决实际问题时经常使用的各类文书。日常应用文
书包括私人交往过程中需要使用的借条、收条、申请书、请柬、简历、贺信等，以及从事公
务活动时需要使用的倡议书、慰问信、聘书、欢迎词、欢送词等。

(四)财经文书

是人们在反映财经工作以及经济运行状况、传播和沟通财经信息、处理和解决有关
经济事务时所写的应用文。财经文书大致分为经济事务类、经济公务类、经济新闻类、经
济研究类、经济法律类、经济日用类等六大类。

(五)科技文书

是人们用于反映科研成果、进行学术交流、探讨科技管理、介绍科普知识等方面的应
用文。科技文书按照写作的目的分为用于反映科研成果、进行学术交流的学术论文和介
绍科普知识的科普文章等。
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(六)新闻

是对新近发生的有社会意义的，能引起广泛兴趣的事实的及时报道。它有广义和狭
义之分。广义的新闻包括消息、通讯、特写、调查报告、新闻评论等，狭义的新闻专指
消息。

(七)法律文书

是公安机关、国家安全机关、检察院、法院、劳改机关以及公证机关、仲裁机关依法制
作的处理各类诉讼案件和非诉讼案件的法律文书，以及案件当事人、律师及律师事务所
自书或代书的具有法律效力或法律意义的文书的总称。依据制作主体的不同，法律文书
分为公安机关的刑事法律文书、人民法院的诉讼文书、人民检察院的检察文书、公证文
书、仲裁文书和律师实务文书。

(八)申论

是具有申述、申辩、论证、论述之意的应用文体。申论考试是一种模拟公务员整理政
务信息、形成对策思路、起草机关文稿等实际工作，由人事部门对希望成为公务员的应试
者专门进行给定信息和情景性写作测验的通才测评。从 2000 年开始，中央、国家机关公
务员录用考试中就将其公共科目中的作文测验改为申论考试，到了 2006 年又把公务员
考试分为综合管理类和行政执法类，公共科目考试中都有申论的考试。从 2010 年开始，
申论考试改革，改变以往不同考生共用同一份试卷的方式，按照国考、省考和行政执法类
职位的不同要求，设置两类试卷。

二、现代应用文的组成要素

现代应用文由主旨、材料、结构和语言四大要素组成。

(一)主旨

主旨是应用文中表现出来的基本观点和意见。任何应用文，不论文章长短，总要表
达一定的意图和目的，主旨就是这一意图和目的在文章中的体现，文章所有的内容、形式
因素诸如观点、办法、意见、材料、结构、语言等，皆受其支配而和谐地统一在一起，离开主
旨，诸因素就不能形成一个有机的整体。应用文的主旨应该单一、鲜明。

(二)材料

材料是应用文用以表达主旨的事实和道理。应用文的观点和主旨是在材料的基础
上形成并得以表现出来的。没有事实和理念的材料，就无法形成观点，进行写作。充分
地占有材料，是写作应用文的先决条件。应用文选材必须真实、确切、典型、新颖。

(三)结构

结构是对文章内容的组织和安排，是应用文的形式要素。结构的作用在于根据主旨
表达的要求，将材料组合成文章。正确、鲜明的主旨，可以使文章“言之有理”; 充分可靠
的材料，可以使文章“言之有物”; 而完整严密的结构，便可以使文章“言之有序”。结构
应该讲究形式美和新奇美。
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(四)语言

语言是应用文思想内容的具体表达手段，直接影响文章的美丑、好坏。应用文写作
必须重视语言的运用，因为应用文的其他要素，都要依赖语言才能得以表现。没有语言
文字，主旨、材料、结构形成不了文章。

应用文语言的表达方式多种多样，常用的有说明、议论和叙述，偶尔也运用描写和抒
情手法。应用文语言表达必须准确、朴实、简洁、生动。

三、现代应用文的社会作用

概括起来，现代应用文具有以下四大社会作用:

(一)交际作用

随着社会的发展和文明的进步，个人与个人之间的交往、部门与部门之间的沟通等，
都需要运用应用文来达到了解情况、交流思想、联络感情、建立友谊和业务关系的目的。
如日本的某些企业，为培养员工的认同感和归属感，协调领导与群众的关系，在十分显眼
的地方张贴“社训”、“厂训”，这些“社训”、“厂训”，词约义丰，用意深远，激励人心，充分
发挥了应用文体的沟通协调作用。

(二)传播作用

信息的获得、提供、处理、传送和反馈，无不依赖于各种应用文体，因此，应用文作为
现代社会各种信息的载体，是一种非常重要的传播手段。应用文可以传播科学文化知
识、传递经济信息、传达上级指示精神、反映群众的意见和呼声，还可以进行各种宣传、广
告。随着科学技术的发展和通讯手段的现代化，记载多种信息的应用文，不仅可以通过
文件、报刊，还可以通过电话、广播和电视，传送到社会的每一个角落。人们通过识别自
然界和社会的不同信息来区别不同的事物，获得各种知识，进而认识世界和改造世界。

(三)管理作用

作为观念形态的应用文，是一定社会生活的反映，在阶级社会里总为一定的阶级所
掌握。如公文，历来都掌握在统治阶级手里，成为管理国家、处理政务的重要工具。在现
代社会，国家机关、企事业单位依然通过制发文件来规范人们的行为、部署各项工作、传
达上级的意图和决策，从而实现对下级或下属的领导和管理。人们很难设想，如果没有
公文，国家这个复杂而庞大的社会机器，还能够有序、有效地运转。

(四)贮存作用

应用文能够真实地记载和反映人们在各个时期的生活和工作情况，并将这些资料贮
存下来。既可以记录和保存个人的生活资料，如日记、书信等;也可以记载和保存党和国
家制定的各种方针政策、法令法规，如命令、计划等; 还可以记载和贮存人类丰富的科学
文化知识，如《资本论》、《物种起源》等。据研究，人类用文字记载的科学文化知识，约有
80%贮存在各种应用文之中。
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第三节 现代应用文写作的基本原则

现代应用文的写作，必须遵循四个基本原则:

一、朴实原则

应用文以实用为目的，必须朴实无华，通俗易懂，易于被人理解和接受，便于事务的
办理，不能像文学写作那样华丽铺张、隐晦曲折。有些人以为写文章就得有点文采，把文
章写得应用文不像应用文了。如某单位有位青年团干，在一份青工思想状况的汇报材料
中这样写道:“黄昏，经常看到他们独自徘徊在空谷幽野。他们不是要寻找逝去的时光，
不是留恋飘落的红叶，也不是为了咀嚼昨夜伤心的梦魇。是想不通啊，他们的住房问题
迟迟得不到解决。”这样的语言就失去了应用文的文体特色，华而不实，读来令人发笑。

要贯彻朴实原则，必须做到以下几点:
写作必须使用事务语体，直叙其事，简洁明了。不能使用文学语体，不能使用夸张、

拟人手法和过多的修饰，不能追求辞藻的华丽。隋唐两代，隋文帝“发号施令，咸去浮
华”，为后人称道;唐太宗虽“功业雄卓，然所为文章( 指公文) ，纤靡浮丽，嫣然妇人小儿
嬉笑之声，不与其功业称”，遭世人指斥。可见，应用文写作历来反对浮华的文风。

必须写得平易浅显，通俗易懂，反对文白夹杂、故作深奥。比如国民党统治时期，某
伪县政府发布的一个“训令”:“案奉……令开……等因奉此。除分令外，合行令仰遵照，
并转饬所属一体遵照。”这样的文告，老百姓是看不懂的，“训”了也是白“训”。应用文必
须写得实实在在、实事求是，反对说大话、空话、套语，反对哗众取宠，做到“惟陈言之
务去”。

总之，应用文写作追求质朴、清新的文风，正如鲁迅先生所说的那样: “有真意，去粉
饰;少做作，勿卖弄。”

二、简明原则

历代文章家都把应用文的简练视为“文章的尽境”，“意则期多，字惟期少”。现代社
会生活节奏快捷，办事特别讲究效率。为现代生活服务的应用文，必须以尽量简练的文
字，高密度地传递信息，才能适应时代的要求。否则，既影响写作效率，也影响办事效率。
刘勰在《文心雕龙·议对》里说过:“文以辨洁为能，不以繁缛为巧;事以明核为美，不以深
隐为奇。”文洁才能事明，文繁必然事隐。事明有利于迅速办理，事隐则只能耽误办事的
时间。应用文写作应该做到“文洁事明”。

注重效率的现代领导者已越来越注意在行政事务的处理中倡导简明的文风。美国
总统卡特入主白宫后，曾积极进行过公文改革，他首先就从冗繁的“总统令”改起，将“我
秉承合众国宪法和法律赋予合众国总统的权力，兹发布命令……”这种繁琐的套话，改为
“我作为合众国总统，命令……”这样言简意赅的形式。当今不少政府机关关于接待来访
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者的规定，只有十五个字: “一起身; 二请坐; 三倒水; 四办事; 五送客。”简洁明了，易记
易行。

应用文的写作以把意思表达清楚为原则，一个字可以表达清楚的，决不用两个字，文
章拟好后，要反复修改，锤炼语言，压缩文字，“竭力将可有可无的字、词、句、段删去”( 鲁
迅) ，做到“辞约而义丰”。

三、准确原则

应用文写作必须遵循准确原则，将写作和发文的真实意图准确无误地传达给对方，
要做到:

准确使用材料。应用文讲求事例的真实，文中使用的材料，不论人物、时间、地点，还
是数据、资料、事件、文摘、引语等，都必须确凿可靠，符合实际情况，不能有出入，更不能
使用虚假材料。

正确表达内容。应用文写作必须注意语言表达的准确性，不论概念、措词用语，还是
叙事、解疑、说理，都要明确贴切，表述严密，恰如其分。这样才能做到文件内容清楚明
晰，不致发生歧义和漏洞。表达不准确，就会“以文害意”，影响内容信息的传递。

恰当运用文种。应用文种类繁多，各有用途，特别是公文的适用范围，更有明确的规
定。要运用得当，不可随意乱用，张冠李戴。

四、规范原则

应用文写作具有一定的程式性，在形式上有一套比较稳定的格式。这种格式是在长
期的写作实际过程中逐渐形成的，便于撰写、传递和处理，既节省作者的时间，也节省读
者和办文者的时间，有利于提高办事效率。因此，应用文写作必须严格遵守规范原则，严
格按照各种文体的格式进行写作。在科学技术高度发达的今天，计算机将逐步取代手工
操作方式，使应用文写作科学化和程序化，实现家庭办公和机关办公的自动化。现代应
用文写作，应该适应现代化的要求，跟上时代前进的步伐。

除了程序和格式的规范，应用文写作还要求行文符合现代汉语的语法规则，不能使
用口语和诗化语言; 要求使用现代汉语的规范汉字，不能滥用繁体字，也不能乱造简化
字;要求使用约定俗成的常用词汇，不能使用与应用语体相去甚远的文学词汇; 不能滥用
简称等。

思考与练习

一、结合自身体会，举例阐述现代应用文实用性的特点。
二、按照现代应用文写作的基本原则，撰写一篇介绍自己的文章。
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第二章

党政机关公文

第一节 概 述

一、公文的概念、特点及种类

(一)公文的概念

党政机关公文简称公文。公文由两大要素构成: 一是“公”，指公务活动，即公文的内
容;二是“文”，指文字，即公文的形式。这两大要素是公文产生、发展和存在的条件。公
文是党政机关、社会团体、企事业单位和其他社会组织在公务活动中，为行使职权所制作
的文件，是党和国家机关在领导党的事业和治理国家方面，用以表达意志、传达命令、处
理公务和沟通信息的文字工具手段。

2012年 4月 6日，中共中央办公厅、国务院办公厅联合印发了《党政机关公文处理工
作条例》( 以下简称《条例》) ，同时废止了 1996 年中办印发的《中国共产党机关公文处理
条例》和 2000年国办印发的《国家行政机关公文处理办法》( 以下简称《办法》) 。《条例》
第三条规定:“党政机关公文是党政机关实施领导、履行职能、处理公务的具有特定效力
和规范体式的文书，是传达贯彻党和国家方针政策，公布法规和规章，指导、布置和商洽
工作，请示和答复问题，报告、通报和交流情况等的重要工具。”
《条例》的发布施行，对推进党政机关公文处理工作科学化、制度化、规范化发挥了重

要作用。

(二)公文的特点

1．法定的权威性。公文是党和国家实施管理、体现党和国家的权力和意志以及传达
制发机关的决策与意图的重要手段，它对受文单位在法定的时间与空间范围内产生强制
性的作用。

2．作者的法定性。公文作者是法定的，即依法成立并能以自己的名义行使职权和承
担义务的党政机关或法定代表人，受到《宪法》和法律的保护。

3．公文的时效性。公文是用来处理公务的文书，它总是根据现实需要，针对实际问题
而制发，有着明确的写作目的。它着眼于现实效用，在现行工作中形成、使用，推动现行
工作。

4．材料的可靠性。公文涉及的事实以及所引用的材料和数据，必须真实可靠，不得有
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任何虚假和错漏。
5．对象的确定性。公文是由某一个特定机关制发的，大部分都是写给特定对象阅读

的，作者与读者之间有明确具体的对应关系。
6．格式的特定性。《条例》对公文格式做了原则的规定，国家质量监督检验检疫总

局、国家标准化委员会于 2012年 6 月 29 日发布了《党政机关公文格式》，具体规定了国
家标准，不能标新立异。

7．程序的严肃性。《条例》明确规定了公文办理有严格的程序，不能随心所欲。
8．用语的规范性。公文以实用为目的，有其独有特性和要求。

(三)公文的种类

《条例》第八条规定公文的种类有决议、决定、命令( 令) 、公报、公告、通告、意见、通
知、通报、报告、请示、批复、议案、函、纪要等 15种。

根据作用的不同，可以将 15种公文划分为四大类:
指挥性公文———决议、决定、命令( 令) 、意见、通知、批复;
知照性公文———公报、公告、通告、通报、函;
报告性公文———报告、请示、议案;
记录性公文———纪要。

二、公文格式

(一)公文格式的概念

公文格式即公文规格样式，是指公文中各个组成部分的构成方式，它和文种是公文
外在形式的两个重要方面，直接关系到公文效用的发挥。公文格式的范畴主要包括公文
的组成要素、承载公文的介质和公文文字数据等表现形式三个方面。新《条例》与原《条
例》、原《办法》公文格式的区别:

1．将党委的《条例》和行政的《办法》合并为新的《条例》;
2．规范了承载公文的介质，主要包括纸张的开本、规格、印刷、装订等要求。统一了公

文用纸幅面，采用国际标准 A4型纸;
3．调整了公文的组成要素，并将这些要素在页面上重新确定了标注位置;
4．统一规定了公文数据的表现形式，包括文字、数字、外文字符、计量单位和标点符号

等的使用规范;
5．取消了主题词和共印份数，增加了页码的表述;
6．取消了发文机关标志中发文机关全称，或者规范化简称加括号标明文种的发文机

关标志，换成了发文机关全称或者规范化简称的标志;
7．灵活摆放主送机关的位置，当第一页排放不下主送机关时，可放在抄送机关的

位置。

(二)公文的一般格式

公文文件采用 60 g /㎡～80 g /㎡胶印纸或复印纸，纸张白度在 85%～90%;开本为 A4
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型纸型，成品尺寸为宽 210 mm，长 297 mm。公文的一般格式如图:

三、公文的内容构成

《条例》第九条规定:“公文一般由份号、密级和保密期限、紧急程度、发文机关标志、
发文字号、签发人、标题、主送机关、正文、附件说明、发文机关署名、成文日期、印章、附

11



注、附件、抄送机关、印发机关和印发日期、页码等组成。”总体来说公文的内容是由版头、
主体和版记三个部分构成。

(一)版头

公文首页红色分隔线以上的部分称为版头。公文版头由份号、密级和保密期限、紧
急程度、发文机关标志、发文字号、签发人和版头中的分隔线七部分组成。

1．份号。即公文印制份数的顺序号。涉密公文应当标注份号。一般用 6 位 3 号阿拉
伯数字，顶格编排在版心第 1行左上角( 份号的字体未作统一) 。

2．版头中的分隔线。在发文字号之下 4 mm 处印一条与版心同宽的红色分隔线，其
高度一般不大于 0．5 mm。党务机关的文件一般在分隔线正中缀一红五角星以示庄重。

3．密级和保密期限。即公文的秘密等级和保密的期限。一般用 3 号黑体字，顶格编
排在版心第 2行左上角，保密期限中的数字用阿拉伯数字标注。涉密公文应当根据涉密
程度分别标注“绝密”、“机密”、“秘密”和保密期限。

4．紧急程度。即公文送达和办理的时限要求。一般用 3 号黑体字，顶格编排在版心
左上角。根据紧急程度，紧急公文应当分别标注“特急”、“加急”，电报应当分别标注“特
提”、“特急”、“加急”、“平急”。

5．发文机关标志。居中排布，推荐用红色小标宋体字，醒目、美观、庄重。
6．发文字号。编排在发文机关标志下空 2行位置，居中排布。年份、发文顺序号用阿

拉伯数字标注，年份应标全称，用六角括号括入;发文顺序号前不加“第”，不编虚位。
7．签发人。居右空 1字，与发文字号平行编排。“签发人”用 3号仿宋体字，签发人姓

名用 3号楷体字标注。如有多个签发人，签发人姓名按发文机关的排列顺序从左到右、
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