
事业单位考试之公文考点总结

随着事业单位考试内容的不断变化，各地对于考试大纲的划定也不一样，而公文这部

分知识点，可以说几乎在每次考试里都会涉及到。虽然公文知识在考试中所占的比重不是

特别大，但却是较好掌握的一部分，知识点较为集中。接下来，就帮助大家总结公文当中

常考的一些考点，便于大家复习备考。

一、公文的分类

（一）从公文的来源分 

公文可以分收文和发文两类，收文是其他机关发送到本机关来的文件。发文是由本机

关制发的文件。

（二）从公文的行文方向分

公文可以分为上行文、下行文和平行文。上行文是指下级机关向它所属的上级领导机

关发送的文件，如请示、报告。下行文是指领导机关对下属机关的发文，如指示、决定、

决议、通报等。平行文是同级机关或不相隶属的机关之间的来往文件，如函。 

（三）从公文发送与处理的时间分 

有特急件、急件、平件三类。

（四）从公文的内容的机密程度分 

公文可分为绝密公文、机密公文和秘密公文。

二、常用的公文种类

主要有十五种。1）命令（令）； 2）议案； 3）决定； 4）决议； 5）公告； 6）

通告； 7）通知； 8）通报； 9）报告； 10）请示； 11）批复； 12）函； 13）纪

要； 14）公报； 15 意见。

简记为“一议两决批复函，三通两告加意见，命令请示加公报，最后别忘纪要篇。”

三、公文的格式

《党政机关公文格式》国家标准（GB/T 9704-2012）将版心内的公文格式各要素
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划分为版头、主体、版记三部分。

（一）版头

六个要素。包括：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。

（二）主体

包括：标题、主送机关、正文、附件说明、发文机关署名、成文日期和印章、附注、

附件。

（三）版记

包括抄送机关 、印发机关和印发日期。

四、 公文收文处理四环节

（一）拟办

拟办实际是辅助决策活动，目的在于为决策提供方案。

（二）批办

批办是一项决策性活动，对公文效用的实现具有决定性影响。

（三）承办

公文只有经过承办才能产生切实的效用，因此，它是公文办理中的中心环节。承办公

文是公务机关各级工作人员的重要职责，承办工作的依据。

（四）注办

注办由承办人随手完成，它的主要作用是备忘待查，为日后查考了解某一公文的承办

过程、承办方式、承办结果提供依据。
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