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内容概要

　　公文在古代被称之为“经国之枢机”，作为表述国家意志、执行法律法规、规范行政执法、传递
重要信息的最主要的载体，公文是国家法律法规的延续和补充。
其质量的高低，直接反映国家机关的思想理论和政策水平、对社情民意的掌握情况、对重大问题的分
析处置能力，也直接关系到国家意志和法律法规与政策手否能够科学地正确地得到贯彻和落实。

　　随着行政行为的日益规范，掌握公文写作技巧，规范公文处理行为显得尤为重要。
本丛书对从事行政管理工作和办公室工作的同志无疑大有裨益。

　　本书的最大特点在于技巧和规范，并附有系列高规格的经典公文范例，既有格式的标准化、规范
化，又有技巧的流程化、实用化，于实践中可以揣测琢磨，于操作中可以按图索骥，于案例中可得其
精髓，对各级各类公务人员和办公室文职工作人员是有益的参考和必备的工具。
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章节摘录

　　第一章 公文格式　　第一节 公文的书面格式　　程式化是公文的特征之一。
公文的程式化在很大程度上是通过书面文字材料形成相对固定的格式来表现的。
　　公文格式实际上有两层含义：一是起草公文时，要按照各公文文种相对固定的程式来进行写作；
二是公文外形结构的组织与安排的格式化。
对第一种格式，我们在介绍每一种公文的写法的时候，已经做了详细的说明，这里不再重复。
本章只介绍党政公文外形结构的格式。
　　无论是行政机关公文格式，还是党的机关公文格式，《国家行政机关公文处理办法》、《中国共
产党机关公文处理条例》都做了具体的规定，国家技术监督局颁发的《国家行政机关公文格式》
（GB/T9704-1999）更对行政机关公文格式做了详尽的规范。
　　一、有关格式的基本规定　　《国家行政机关公文处理办法》第十条规定：&ldquo;公文一般由秘
密等级和保密期限、紧急程度、发文机关标识、发文字号、签发人、标题、主送机关、正文、附件说
明、成文日期、印章、附注、附件、主题词、抄送机关、印发机关和印发日期等部分组成。
&rdquo;　　《中国共产党机关公文处理条例》第八条规定：&ldquo;党的机关公文由版头、份号、密
级、紧急程度、发文字号、签发人、标题、主送机关、正文、附件、发文机关署名、成文日期、印章
、印发传达范围、主题词、抄送机关、印制版记组成。
&rdquo;　　在公文的制作过程中，这些基本格式当有者必须具备，不当有者不得出现（如密级和紧急
程度，就不是每份文件必需的）。
而且每一格式项目在正式公文中出现的位置和形式，也都有严格的规定。
　　二、公文格式详解　　根据2001年实施的《国家行政机关公文处理办法》、《中国共产党机关公
文处理条例》及《国家行政机关公文格式》（GB/T9704-1999），文件式公文必须遵照以下格式：　　
（一）眉首　　眉首部分包括公文份数序号、秘密等级和保密期限、紧急程度、发文机关标识、发文
字号、签发人六个要素。
这些要素中，发文机关标识、发文字号是文件式公文中每一种公文都必须具备的。
其他要素根据实际情况进行标注。
　　1．公文份数序号　　&ldquo;公文份数序号是将同一文稿制印若干份时每份公文的顺序编号，用
阿拉伯数码顶格标识在版心左上角第一行。
&rdquo;　　公文份数序号一般是重要保密性文件才进行标识，以便查找文件去向。
凡是标识了份数序号的公文，一般需要收回销毁。
行政公文要求&ldquo;绝密&rdquo;、&ldquo;机密&rdquo;公文应当标明份号，党的机关公文要求凡秘密
公文都要标明份号。
　　2．秘密等级和保密期限　　公文如需标识秘密等级，用3号黑体字，顶格标识在右上角第1行，两
字之间空1字；如需同时标识秘密等级和保密期限，用3号黑体字，顶格标识在版心右上角第1行，秘密
等级和保密期限之间用&ldquo;★&rdquo;隔开。
　　3．紧急程度　　对于事关重大、需要紧急传递和办理的公文，应标明紧急程度，以便跟一般公
文区分开来。
紧急程度分为两级，行政公文分别叫做&ldquo;特急&rdquo;、&ldquo;急件&rdquo;，党的公文分别叫
做&ldquo;特急&rdquo;、&ldquo;加急&rdquo;。
不是事关重大、需要紧急办理的公文，不得标注此项。
　　紧急程度的标注，文件式公文也在首页右上角，跟秘密等级上下排列，居秘密等级下方。
　　紧急电报的分级与一般公文有所不同，行政公文要求以三级标示：&ldquo;特急&rdquo;、&ldquo;
加急&rdquo;、&ldquo;平急&rdquo;；党的公文要求以四级标示：&ldquo;特提&rdquo;、&ldquo;特
急&rdquo;、&ldquo;加急&rdquo;、&ldquo;平急&rdquo;。
　　4．发文机关标识　　发文机关标识（《条例》中称为&ldquo;版头&rdquo;，）就是我们通常所说
的&ldquo;红头&rdquo;。
它一般由发文机关名称加&ldquo;文件&rdquo;两字组成，也可以只有机关名称不加&ldquo;文件&rdquo;
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二字，党的公文还可以由发文机关名称后加括号标明文种组成。
　　发文机关标识用套红大字居中印在公文首页上部。
　　发文机关标识这一格式项目需要特别注意的问题还有：　　发文机关名称必须使用全称或规范化
简称，不得出现所指不明或容易误解的情况。
　　几个机关联合发文，属于行政公文的，要把参与发文的机关都排上，主办机关排列在前，其他机
关依次在下方整齐对应排列。
机关名称后的&ldquo;文件&rdquo;二字居纵向中央。
党的公文在联合发文时，版头可采取同样的形式，也可以只列主办机关名称。
　　在民族自治地方，发文机关名称可以并用自治民族的文字和汉字印刷。
　　发文机关标识上边缘至版心上边缘为25mm。
对上报的公文，发文机关标识上边缘至版心上边缘为80mm。
　　发文机关标识推荐使用小标宋体字，用红色标识，字号由发文机关以醒目美观为原则酌定，但是
最大不能等于或大于22mm&times;15mm。
之所以这么规定，因为这一数据是国务院发文时&ldquo;国务院文件&rdquo;5字所使用的字号。
　　5．发文字号　　发文字号是公文的一个重要项目，下行文的发文字号位于版头的正下方，文头
部分与正文部分的间隔红色反线的正上方。
党的公文也可标在版头的左下方。
　　发文字号有固定的模式：由发文机关代字、年份（发文年度）、序号（发文顺序号）三部分组成
。
　　机关代字是发文机关名称的极度简缩，但必须能识别出是哪一个机关，而不能产生歧义。
如：&ldquo;国发&rdquo;是国务院的机关代字；&ldquo;中发&rdquo;是中共中央的机关代字；&ldquo;
国办发&rdquo;是国务院办公厅的机关代字。
湖南省人民政府的机关代字是&ldquo;湘政&rdquo;，陕西省人民政府的机关代字是&ldquo;陕政&rdquo;
，四川省人民政府的机关代字是&ldquo;川府&rdquo;，根据代字，可以让阅文者能看出发文的是什么
机关。
　　机关代字后不加&ldquo;字&rdquo;字。
凡下行正式文件，加&ldquo;发&rdquo;；上行文则不加。
有时为了区别各种行文，可加文种的简称如&ldquo;国办函&rdquo;、&ldquo;湘政函&rdquo;、&ldquo;
湘教通&rdquo;、&ldquo;娄办电&rdquo;等。
　　年份就是发文当年的年度，用阿拉伯数字写全，不得缩写，如不能把1999年减缩
为&ldquo;99&rdquo;。
年份必须加六角括号括住，如：〔1999〕。
不得用圆括号或别的括号。
　　序号是机关发文的流水号，当年所发的第一份公文是1号，以后依次顺排即可。
除命令（令）外，其他公文的序号前不加&ldquo;第&rdquo;字，序号不编虚位（即1不编为001）。
　　发文字号是引用和查找公文时的重要依据，正规公文一般都要有发文字号，其组合方式也要按《
办法》和《条例》的规定执行。
　　6．签发人　　《办法》规定：&ldquo;上行文应当注明签发人，会签人姓名。
&rdquo;《条例》规定：&ldquo;上报公文应当在发文字号右侧标注&lsquo;签发人&rsquo;，在&lsquo;签
发人&rsquo;后面标签发人姓名。
&rdquo;　　&ldquo;签发人&rdquo;一项的具体位置，行政公文跟党的公文一样，标在&ldquo;红
头&rdquo;下方右侧，也就是发文字号右边。
签发人与发文字号平行排列，发文字号左空1字，签发人姓名最后一字右空1字。
　　公文的签发也有严格的规定。
行政公文&ldquo;以本机关名义制发的上行文，由主要负责人或者主持工作的负责人签发；以本机关名
义制发的下行文或平行文，由主要负责人或者由主要负责人授权的其他负责人签发&rdquo;。
党的公文&ldquo;须经本机关领导人审批签发。
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重要公文应当由机关主要领导人签发。
联合发文，须经所有联署公文的领导人会签。
党委办公厅（室）根据党委授权发布的公文，由被授权者签发或者按照有关规定签发。
领导人签发公文，应当明确签署意见，并写上姓名和时间。
若圈阅，则视为同意&rdquo;。
　　以上各项格式项目，均属于眉首部分，用红色反线将之与主体部分隔开。
　　&hellip;&hellip; 
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编辑推荐

　　描述表格化&mdash;&mdash;一目了然，　　呈现条式化&mdash;&mdash;易得要领，　　剖析案例
化&mdash;&mdash;加深理解，　　技巧精细化&mdash;&mdash;操作工具　　流程格式
化&mdash;&mdash;方便实用，　　处理程式化&mdash;&mdash;便于规范。
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