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Basic knowledge of official documents

PART ONE



ü 依据ü 分类 ü 格式

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的方针政策，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。

定义

公文基础知识
Basic knowledge of official documents



公文分类
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PART TWO



通告：适用于在一定范围内公布应当

          遵守或者周知事项。

通报：适用于表彰先进、批评错误、

          传达重要精神和告知重要情况。

区别：通报主要是通过典型事例宣传

先进事项和事迹；通告侧重于宣布有

关规定和遵守事项，往往具有约束性。

01 /   通告 & 通报

易混淆文种
Financial industry investment return analysis marketing report



02 /  报告 & 请示

易混淆文种
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报告：适用于向上级机关汇报工作、

         反映情况、回复上级机关的询问。

请示：适用于向上级机关请求指示、批准

区别：

1.报告是陈述性公文。请示是请求性公文。

2.上级机关对请示必须做出明确批示、回复，  

    对报告可不做回复。

3.报告是事前、事中、事后都可行文，请示必

   须事前行文。

4.报告可以一文一事或一文多事，请示必须一

   文一事。

          



03 /  会议简报 & 会议纪要

易混淆文种
Financial industry investment return analysis marketing report

纪要：适用于记载会议主要情况和议定事项。

简报：非法定公文。

区别：

1.简报成文于会中或会后；纪要成文于会后；

2.针对一个会议，简报可以发若干期；纪要只

能发一期；

3.简报只有参考性、没有约束性；纪要具有指

导相关工作的权威性；

4.简报一般对外公开，纪要一般不对外公开。



Basic knowledge of official documents

PART THREE



拟定初稿

确定发文主体；
按规定格式编
辑发文内容。

贴发文底稿

印发 登记（编制文号）

公文办理程序 
Financial industry investment return analysis marketing report

送审

存档

·区委（办）
·区政府（办）
·科技局（党组）底稿

按发文底稿要求，逐级送签；
审核过程中，根据修改内容
清稿。

办公室统一登记、并编制文
号。

·纸质版&电子版
·区分文头纸

发文底稿（签字件）
+正式文稿
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拟定初稿

确定发文主体；
按规定格式编
辑发文内容。

贴发文底稿

印发 登记（编制文号）
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送审

存档

·区委（办）
·区政府（办）
·科技局（党组）底稿
·科发中心底稿

按发文底稿要求，逐级
送签；
审核过程中，根据修改
内容清稿。

办公室统一登记、并编
制文号。

·纸质版&电子版
·区分文头纸

发文底稿（签字
件）+正式文稿
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拟定初稿

确定发文主体；
按规定格式编
辑发文内容。

贴发文底稿

印发 登记（编制文号）

公文办理程序 
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送审

存档

·区委（办）
·区政府（办）
·科技局（党组）底稿
·科发中心底稿

按发文底稿要求，逐级
送签；
审核过程中，根据修改
内容清稿。

办公室统一登记、并编
制文号。

·纸质版&电子版
·区分文头纸

发文底稿（签字
件）+正式文稿



区分文头纸 
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上行文 函下行文

科技局（行政）



文件印发 
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文件印发

纸质
电子

1.选取所需文头纸放入打印机

2.文头纸放置顺序：

   双页——向下朝外；单页：向上朝外

3.巧用文件预览106%

1.采用电子版文头纸

2.格式编辑好以后，拷贝至党政网盖章，并导

出PDF版本。
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