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第一章 公务文书写作知识概述

第一节 公务文书的含义

公务文书，简称“公文”。它是党政机关、社会团体、企事

业单位在处理各种事务、沟通信息中形成的格式完整、内容系统

的各种书面材料。其中包括上级机关对下级机关、下级机关对上

级机关、平行机关或者无隶属关系的机关之间和机关内部的函件

往来。

公务文书又可以统称为文书材料，或称文件。

公务文书写作包括两大方面的内容：一是法定公文，即《国

家行政机关公文处理办法》中规定的１３种公文的写作，这是公
务文书写作的主要方面；二是各种常用的事务文书，如计划、总

结、调查报告等等。

第二节 公务文书的作用和特性

公务文书的作用和特性主要有以下四个方面：



第一，上传下达，沟通信息，具有鲜明的政治性。

在我国，党和国家的各项方针、政策、法令，要得到贯彻执

行，就需要用中共中央和国务院文件的形式，发至全国各地有关

机关，组织和动员广大干部和人民群众贯彻执行。各级机关要贯

彻执行此项工作，就会有工作设想、具体安排、工作进程、经验

教训。于是，就有了记录贯彻执行此项工作的工作计划、请示、

报告、简报和总结等。

公文的基本内容是国家政权的指挥意志、行动意图、公务往

来的系统记录，直接反映国家政权的政治意向和根本利益，是为

统治阶级服务的。因此，具有鲜明的政治性。

第二，有行为规范作用，并有作者的法定性，作用的权威

性。

相当一部分公文，体现了政府机关对人们行为的要求，通过

公文发布的法律、法令和行政法规等，对所管辖成员起着规范和

准绳作用。如刑法、婚姻法、企业职工奖惩条例等是法律、法令

的具体化，具有强制的约束力，一经发布，就必须坚决执行，任

何人不得违反，成为人们在某一方面的行为规范。有些公文文

种，虽然不是法律或法令的具体化，却在一定范围内具有约束

力。如《中国共产党章程》，对中国共产党各级组织和全体党员

都有约束力。

因此，公文必须有法定的作者。根据党的组织原则和国家立

法所设立和产生的党和国家各级机关、团体、企事业单位及其负

责人，是党和国家根据组织原则和立法赋予相应职权的党和国家

意志的代表和执行者。他们所颁发的公文，是党和国家方针政

策、意志的具体体现，是党和国家所代表的全国人民根本利益的

具体体现。所以，公文绝大多数都具有法定的效力，具有强制执

行的约束力，具备了法定的权威性。

第三，具有工作依据和凭证作用，因此具有实用性。
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各种公文都反映了制发机关的意图，具有法定的效力，收文

机关则以此作为处理工作、解决问题的依据。上级机关的公文，

对下级机关具有领导和指导作用。如下行的指示、工作计划、批

示等，是上级机关发给下级机关，要求下级机关认真贯彻执行。

在执行过程中，下级机关要遵照公文所传达的精神和意图，结合

本地区、本机关、本单位的实际情况加以贯彻。又如批复、任免

通知等公文，既是工作依据，又是凭证，必须严格遵照执行。这

一类带领导性和指导性的公文，对下级机关来说，是工作的依据

和凭证。至于上行的报告、请示等公文，主要是向上级机关汇报

情况、陈述要求的。这类公文，主要供有关上级机关掌握情况和

作为处理工作的依据。因此，公文具有依据和凭证作用。

使用公务文书的目的是为了办好公务。在公务活动中，无论

是传递何种信息、协调何种关系、确定何种规范，还是解决何种

问题，公务文书都作为有效的工具被实际运用。

第四，具有时效性。

公务文书的效用有时间和空间上的限制。主要体现在以下两

个方面：

一方面，公务文书都是在公务活动中为处理现实问题而使用

和形成的，它的制作与发布都应迅速及时。

另一方面，社会发展，人事变易，任何处理公务的文书，无

论是发布大政方针、法律规章的，还是日常处理公务、排难解纷

的，其效用或长或短都有一定的时限。这效用的时限，在有的文

书中是明文规定的，而在更多的文书中则无需明文规定却自然形

成。
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第三节 公务文书写作要点

公务文书的写作，要求做到以下几点：

第一，制作公文要符合客观实际，符合工作规律。公文是为

贯彻执行党和国家的方针、政策、法律、法令和上级机关的有关

规定，也就是说为解决问题、办实事而行文的，因此，公文起草

人必须深入实际，调查研究，使起草的公文真实可靠，符合客观

实际，符合工作规律。为此，人名、地名、数字、引文一定要准

确，观点要明确，结论要符合实际，办法要切实可行。

第二，公文内容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。党和国家的方针、政策、法律、法令，

体现了全国人民的根本利益，各级机关必须遵照执行。各级机关

制发的公文，基本上都是为了更好地贯彻执行党和国家的方针、

政策、法律、法令和上级的有关规定。

第三，写作公文时必须注意遣词行文的准确、严密、鲜明和

生动。公文的结构、逻辑、文法、修辞等，都有一定的规范化要

求。

第四，公文的撰写和修改必须及时、迅速，要讲究时效性。

公文是传达贯彻党和国家的方针政策的工具，为了使党和国家的

方针政策及时得到贯彻执行，撰写和修改公文就必须及时迅速，

讲究时效性。
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第四节 公务文书的写作格式

公文的写作有一定的格式，是指一份完整的公文一般应该具

备的组成部分、各部分的写作和用纸、书写等的规格。这是公文

具有权威性和约束力在形式上的具体表现。要求结构完整，标志

准确，各机关保持一致。

公文的格式一般包括：文件版头、标题、公文编号、机密等

级、紧急程度、主送机关、正文、附件、抄报抄送单位、发文机

关、发文时间、阅读范围等项。

①文件版头
正式公文一般都有版头，位于文头部分中央，标明是哪个机

关的公文。公布性文件，如“公告”、“布告”等，一般不用文件

版头。

②标题
公文的标题应准确、简要地概括公文的主要内容，一般由发

文机关名称、事由、公文文种组成。有的公文只写发文机关名称

和文种，或只是写文种。标题写在正文的上方居中位置。

③公文编号
编号的位置，凡有文件版头的，放在标题的上方，文头的下

面；凡无文件版头的，放在标题的右下侧。

公文编号一般包括发文机关简称、发文年度、发文顺序号。

如“国发［２００３］１号”，代表国务院２００３年第１号发文。“国
发”是国务院发文的代号，“［２００３］”是年号，“１号”是发文顺
序号。几个机关联合发文，只标明主办机关的公文编号。

编号的作用在于公文的管理和查找。在引用公文时，可作为
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公文代号用。

④机密等级
机密公文应根据其机密程度划分机密等级，分为“绝密”、

“机密”、“秘密”等。密级的确定应该遵照国家有关规定执行，

如《国家秘密保密期限的规定》、《文献保密等级代码》等。既要

防止因未标明密级而失密，又要防止随意扩大密级。

密级的位置，一般放在公文标题的左上方。机密公文还要编

上号码，印在文件版头的左上方，以便查对清退。

⑤紧急程度
紧急公文应当标明紧急程度，这是对公文送达和办理的时限

要求，分为“急件”、“紧急”、“特急”几种。标明紧急程度的位

置，一般也是放在版头左上端、份号或密级的下方。紧急程度的

确定应根据公文送达和办理时间的实际需要，严格掌握；非紧急

公文不能填写这一项目，紧急公文也应恰当选用紧急程度，防止

漏标或随意提高。

⑥主送机关
主送机关是发文机关要求对公文予以贯彻执行或答复的受文

机关。上级机关对下级机关发出的指示、通知、通报等，需要所

属各机关都了解或执行的公文，为普发公文，下行文件一般有两

个以上的主送机关。也就是说，只要是其下属机关都是主送机

关。如果普发文件过多，可对收文单位使用泛称。下级机关向上

级机关报告和请示的公文，应只写一个主送机关，如需同时送其

他机关，应用抄报形式。主送机关名称放在正文上方，顶格排

印。

⑦正文
这是公文的精髓，是阐述公文具体内容的，为公文的主体部

分。要求简明扼要，实事求是，条理清楚。位于标题或者主送机

关的下方。
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⑧附件
这是指附属于正文的文件材料，也是某些公文的重要组成部

分。附件是根据需要，一般作为正文的补充说明或参考材料，并

非每份公文都有。附件应在正文之下，发文机关名称之上，空两

格写附件，加冒号，后写附件名称，若有两件以上，应加“１”、
“２”⋯⋯分行排列。附件常见的有两类：一类为主体，其名称作
为事由列入标题，正文只起批准、发布、转发、批转或按语的作

用，这类附件可直接附在主体之后，无需在正文后加附件标注；

另一类是补充说明正文内容的材料，其名称在标题中没有反映。

其写法一般为：

附件：１．□□□□□□□□□□□
２．□□□□□□□□□□□□□□

⑨抄报、抄送单位
指需要了解某公文内容或协助办理的有关单位。如属上级机

关，应用抄报；如属平行或下级机关，则用抄送。抄报、抄送单

位名称放在全文后面，即日期下面，另起一行写。如同时有抄

报、抄送单位，应先列抄报单位，另起一行列抄送单位。

瑏瑠发文机关
写在正文或无正文说明、附件说明以下偏右位置。发文机关

应写全称或规范化简称，以示严肃负责。如以机关领导人名义行

文，应同时注明职务。

政府机关的公文，往往不写发文机关名称，仅盖印章，印章

盖在公文末尾、日期的中间，作为发文机关对公文生效负责的凭

证。

党的领导机关有些大批印发的公文，按照规定的格式专门印

制了文件版头，如“中共中央文件”，并经机要交通递送，可以

不加盖印章，同样有效。
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瑏瑡发文时间
写于公文的末尾，发文机关名称的下面，并稍向右错开。也

有的写于标题下面，以示公文从何时生效。

瑏瑢阅读范围
根据工作需要和机密程度，有些机密性公文要明确发送和阅

读范围。一般写在发文日期之下，抄报、抄送单位之上偏左的地

方，并加括号，如“（此件发至省军级）”。

瑏瑣其他
根据《国家行政机关公文处理办法》和《国家机关公文格

式》的规定，公文用纸和排版格式如下：

（１）公文用纸一般为１６开型（长２６０毫米、宽１８４毫米），
也可以采用国际标准犃４型（长２９７毫米、宽２１０毫米）。左侧
装订。需要张贴的周知性公文用纸大小，根据实际需要确定。

（２）文字从左至右横写、横排。少数民族文字按其习惯书写
排版。在民族自治地方，可并用汉字和通用的少数民族文字。

（３）字号的选用一般按版头、大标题、小标题、文头文尾以
及标识、正文、注释等顺序依次从大到小地选用。

①版头推荐使用初号黑变体字或宋体字。

②大标题推荐使用二号宋体字，小标题推荐使用三号宋体
字。

③秘密等级、紧急程度等各种标记推荐使用三号黑体字；主
题词推荐使用三号宋体字。

④一般公文正文、主送机关、抄送机关、无正文说明、附件
说明、发文字号、成文日期、注释、印发机关、印发时间等，采

用三号或四号仿宋体字。
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第二章 行政公文

第一节 命令（令）

１．命令（令）概述

命令（令）是“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”等的文种。

２．命令（令）的写作要点

（１）具有法定的权威性。
（２）具备执行的强制性。
（３）内容要求陈述得当，条理清楚，用语准确。

３．命令（令）的写作格式与范例

命令（令）一般由标题、编号、正文、落款四部分组成。

（１）标题
标题有两种格式：

第一种，发文机关＋事由＋文种，适用于行政令、嘉奖令、



惩戒令和撤销令。

第二种，发文机关（或机关首长）＋文种，适用于任免令和
公布令。

（２）编号
如标题的三个要项齐全，编号用发文字号；如标题只有两

项，编号就用流水号。

（３）正文
命令（令）的种类不同，正文的写法也各异。具体写法如下：

行政令的正文包括发令缘由（原因、目的、依据）、命令内

容和执行要求。

嘉奖令的正文包括发文的依据、目的、命令事项、结尾。

任免令的正文包括任免的依据、被任免者的姓名及所任免的

职务，结构比较简单。

公布令的正文包括法规名称及其依据、施行日期。法规的全

文一般作为公布令的附件。

（４）落款
命令（令）的落款包括签署和日期。

范例１ 行政令

□□省人民政府关于清理道路检查站的命令
□府［２００□］７２号

各市、县、自治县人民政府、省府直属各单位：

为制止在公路上随意设卡查车、乱罚乱扣的现象，坚决纠正

行业不正之风，促进经济、文化交流，保障人民群众和企业的合
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