公文的概述及写作
(一)公文的功能
1、公文用于传达贯彻党和国家的方针政策和各项指令，在公务活动中发挥领导与指导的作用，是加强集中领导，维护政令统一，保证工作步伐整齐一致的有效形式。
2、公文是下级机关请示、报告工作，反映情况，沟通自下而上纵向联系的基本手段。通过公文，使下情上达，为领导机关制定决策提供依据，同时，有利于上级机关对发生的问题及时进行处理。
3、公文用于发布法规与规章，在国家行政管理与维护社会主义建设秩序方面发挥着规范作用。
、公文是沟通机关之间横向联系的纽带。它比其他信息沟通形式具有更强的精确性、权威性与凭证性。通过公文，机关之间能够相互交通信息、商洽事务，在工作上取得协调与配合。
5、公文具有较强的政策性、理论性，在各项事业中发挥着阐明事理、启发觉悟和提高认识水平的宣传教育作用，是教育干部和群众的好教材。
6、公文是社会活动的真实记录。它印证了公文作者的合法身份，记录了各项管理活动的性质、状态，因此，具有重要的凭证作用。
(二公文的主要类别
依据不同的标准，可从多角度对公文进行类别划分，而其中较有实用价值的有如下几种：
1、根据形成和作用的具体公务活动领域的不同，公文可分为通用公文与专用公文两类。
(1)通用公文。指党、政、军机关和人民团体、企业、事业单位和其他社会组织在公务活动中普遍形成和使用的公文。
(2)专用公文指在一定专业机关或专门的业务活动领域内，因特殊需要而专门形成和使用的公文。
2、制发公文的机关根据公文传递方向的不同，可将公文分为上行文、下行文、平行文三类。
(1)上行文。指向所属上级机关发出的公文。
(2)下行文。指向所属下级机关发出的公文。
(3)平行文。指向同一组织系统或专业系统中的同级机关以及向非同一组织系统和专业系统的不相隶属的任何级别的机关发出的公文。
3、根据内容性质的差异，公文可分为规范性、领导指导性、公布性、陈述呈请性、商洽性、证明性公文等数类。
(1)规范性公文。指以强制力推行的用以规定各种行为规范的法规、规章、制度等。
(2)领导指导性公文。指由领导指导机关制发的用于颁布法规、规章，指导、布置工作，阐明领导指导原则的公文。
(3)公布性公文。指内容可直接向国内或国内外公开发布的公文。如通告、公告等。
(4)陈述呈请性公文。指向所属上级机关陈述情况，汇报工作，提出建议，请求指示或批准的公文。如请示、报告等。
(5)商洽性公文。指无传递方向限制而内容多为平等协商讨论一般事项的函件等。
(6)证明性公文。指以对某组织或个人的身份、使命、资历的介绍和对有关各方面就共同完成一个目标而需要获取和履行的权利、利益、义务、责任的规定，以及对某些事件的证实为内容，可作为专门凭据的公文。如介绍信、证明信等。
、根据公文涉及秘密的程度，可分为对外公开、限国内公开、内部使用、秘密、机密、绝密公文等六类。
(1)对外公开的公文。指不涉及任何秘密可对国内外公之于众的公文。
(2)限国内公开的公文。指虽不涉密但不宜或不必向国外公布而只需在国内公开发布的公文。
(3)内部使用的公文。指虽不涉密，但不宜或不必对社会公开，只限在本机关、组织系统或专业系统内部使用的公文。
(4)秘密公文。指含有一般的秘密，泄露会使国家或团体的安全和利益遭受损害的公文。
(5)机密公文。指含有重要的秘密，泄露会使国家或团体的安全和利益遭受严重损害的公文。
(6)绝密公文。指含有最重要的秘密，泄露会使国家或团体的安全和利益遭受特别严重损害的公文。
5、根据对公文处理时间方面的限制和要求，公文可分为：平件、急件、特急件三类。
(1)平件。指无特殊时间要求，按工作常规依次传递处理的公文。
(2)急件。指内容较重要并紧急，需优先迅速传递处理的公文。
(3)特急件。指内容重要并特殊紧急，需打破工作常规随到随优先迅速传递处理的公文。
6、在机关内，根据来源可将公文分为收文、发文两类。
(1)收文。指本机关收到的来自外部的公文。
(2)发文。指由本机关制成发往外部的或只供内部使用的公文。
