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关于公文行文规则的基本知识点

公文的行文规则是公文模块知识点中也会涉及到的内容，在我们考试的过程中或多或少都

会有涉及，行文规则主要是从上行文、下行文、联合行文中三个方面来说的。下面我们就来学

习一下。

原则 行文应当确有必要，讲求实效，注重针对性和可操作性

行文关系根据隶属关系和职权范围确定。一般不得越级行文，特殊情况

需要越级行文的，应当同时抄送被越过的机关。如县政府向省政府越级行文

时，必须抄送被越过的市政府。

上行文 原则上主送一个上级机关，根据需要同时抄送相关上级机关和同级机

关，不抄送下级机关

党委、政府的部门向上级主管部门请示、报告重大事项，应当经本级党

委、政府同意或者授权；属于部门职权范围内的事项应当直接报送上级主管

部门

下级机关的请示事项，如需以本机关名义向上级机关请示，应当提出倾

向性意见后上报，不得原文转报上级机关

请示应当一文一事。不得在报告等非请示性公文中夹带请示事项

除上级机关负责人直接交办事项外，不得以本机关名义向上级机关负责

人报送公文，不得以本机关负责人名义向上级机关报送公文

受双重领导的机关向一个上级机关行文，必要时抄送另一个上级机关

下行文 主送受理机关，根据需要抄送相关机关。重要行文应当同时抄送发文机

关的直接上级机关

党委、政府的办公厅（室）根据本级党委、政府授权，可以向下级党委、

政府行文，其他部门和单位不得向下级党委、政府发布指令性公文或者在公

文中向下级党委、政府提出指令性要求。需经政府审批的具体事项，经政府

同意后可以由政府职能部门行文，文中须注明已经政府同意。

党委、政府的部门在各自职权范围内可以向下级党委、政府的相关部门

行文

涉及多个部门职权范围内的事务，部门之间未协商一致的，不得向下行

文；擅自行文的，上级机关应当责令其纠正或者撤销

上级机关向受双重领导的下级机关行文，必要时抄送该下级机关的另一

个上级机关

联合行文 同级机关必要时可以联合行文。职权范围内的工作，不得联合行文。办

公厅（室）可以对外正式行文，其他部门内设机构不可以。

注：联合行文

（1）条件：同级 确有必要

（2）什么情况属于同级：

1. 同级政府、同级政府各部门可以联合行文

2. 上级政府部门与下一级政府可以联合行文

3. 政府与同级党委和军队机关可以联合行文

4. 政府部门与相应的党组织和军队机关可以联合行文

5. 政府部门与同级人民团体和具有行政职能的事业单位也可以联合行



好老师，好课程，好服务

我们再来强调一下知识重点，在上行文中我们要注意请示要一文一事这个知识点，一般不

能越级行文。在联合行文中要注意在同级机关必要的时候可以联合行文。上述几种情况大家要

分别记清楚。

【例 1-单选】联合行文是公文发文形式之一，下列机关不可以联合行文的是（ ） 。

A.同级党的机关 B.政府部门与上级党委

C.军队同级机关 D.政府部门与同级人民团体

【答案】B【解析】只有同级机关在必要的时候可以联合行文，B选项是政府部门和上级党

委，不符合联合行文的要求。因此，本题正确选项为 B。

【例 2-单选】为了维护正常的领导关系，具有隶属关系或业务指导关系的机关之间一般应

采取的行文方式是（ ）。

A.逐级行文 B.多级行文

C.越级行文 D.直接行文

【答案】A【解析】一般而言，具有隶属关系或业务指导关系的机关之间一般应采取的行文

方式是逐级行文。因此，本题正确选项为 A。
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