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公文格式易错梳理

综合部徐惊

公文是一个企业的“脸面

开会讨论?但最终需要推进的重大业务工作都是通过公文的

形式呈现出来,像平时各子公司报送给公司总部的文件绝大

多数是请示和报告,是上行文?需要总部进行批复和知晓,

这一来一回,一项工作就正式开始推进并最终完成了。我们

总是说“红头文件”?代表着这是经过认可的,在业务工作

中具有最强效力,我们言之凿凿说出来的远远不及盖章红头

文件的正式性和合法性?既然如此,公文格式的正确也应该
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是这种正式性和合法性的应有之义。

结合平时各子公司报送的文件,综合部对公文格式容易

出错的地方进行了一次梳理。古人常说“以铜为鉴,可正衣

冠”,希望大家把这次梳理当作一面镜子,我们人出门之前

还得对着镜子剖伤剧伤,公文既然是往外报送,代表着公司

形象,也应该落得个衣冠楚楚、美观得体。

一、版头

红色分隔线以上的叫版头,平时我们涉及较多的是发文

字号和签发人。

案例一:字体错误

鄂储1 丈( 2'021 ) 3号 签发人;

除签发人姓名用楷体_GB2312外,发文字号与签发人应

该和正文一样,都是仿宋_GB2J12字体,这个公文中发文字

号与签发人用的都是楷体。

案例二:无签发人

鄂储党字(2021J1号

食

中共湖北省储备

支部委员会关于

备库有限公司

的请示
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鄂储) ~ (2021)1号
‘黄

上行文(特别是请示)一般都该标注签发人姓名,主要

目的是为上级单位在处理下级单位公文时,上级单位领导人

可以了解下级单位谁对上报的事项负责,而且应由单位主要

负责人签发,这两个公文中都没有签发人。

二、主体

主体被称为公文的“身

分F一般包括标题、主送机关、正文、附件说明、发文机关

署名、成文日期、印章、附件等要素。

案例一:标题位置与红色分隔线太近

食

关于

的请示

公司党委:

库有限公司



无特殊情况,标题应该都居中排布于红色分隔线下空二

行(行距标准是1内5倍3号字体)的位置,这两个公文中标

题离红色分隔线都太近。

另外,格式毕竟是为公文内容服务和公文办理服务的,

在特殊情况下可以在不违背规定原则的前提下适当变通,比

如正文行间距都调完了?但还是差一两行明明可以用两页印

出来,这时标题与红色分隔线就可以空一行或者不空行。但

平时子公司报送过来的公文都不复杂,一般情况下都不会涉

及到特殊情况,所以为了看起来美观,标题和红色分隔线还

是建议空两行。

案例二:标题排列不当

2012版公文格式国家标准规定中对于标题明确如下:

“词意完整,排列对称,长短适宜,间距恰当,标题排列应

使用梯形或菱形”。

由b库有限公司党支部

一4一



这个公文题目中“中共预备党员”是一个完整的词组,

将它分到两行中词意会断开,这不像前文所说的属于可以变

通的部分,“回行不断开词意”是基本规定,任何情况下都

要遵守。而且这个公文中标题还有一个错误,一般来说标题

中的单位名称应该与红头单位名称一致或者直接写简称,因

此这个公文的标题应该是“中共湖北省储备粮xx储备库有

限公司支部委员会关于…的请示”或者是“xx支部关

于…的请示”。

湖才k省储备阳副诸备库有限公司

这个公文的标题排列上下等宽,违反基本规定也不美观,

可以采取调整字符间距或者把“关于”移到第一行形成一个

梯形。

关于确定

的报告

这个公文的标题虽然是一个梯形,但“的报告”另起一

行也不算是一个完整的词意表达,可以缩小字符间距排列成

一行,或者“确定”之后的标题内容移到第二行。
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案例三:少空行、多空行

章批

..

谶

委
二

审

党
二

否

仲

司
二

蛋

附

庐
A

二
省
二

·龟.~

联系人: 』电话:

上面这三个公文,都没有按照公文要求空行,属于格式

错误。第一个公文中主送机关应当编排于标题下空一行位置,
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第二个公文的附件应当编排于正文下空一行位置,第三个公

文的联系人与日期之间应当不空行。

案例四:联系人格式错误

妥否,请批示。

’

(联系人:

妥否,请扯示。

中共

A
(联系人:

刚刚说到联系人与日期之间不空行,还需要注意的一点

是联系人还应当左空二字编排,其实很好记,联系人与正文

最后一段“妥否,请批示”对齐就可以了。上面两个公文联

系人都未左空二字编排。

案例四:发文机关、成文日期、印章格式不准确

先给大家看一下正确的例子:
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地方政府按照相关文件精神,落实先征后返政策,尽快将相

关资金返还,以便企业用于仓储设施建设.

以成文日期为准居中排布在成文日期上方。纵向位置则根据

印章的大小决定,我们盖章的时候要确保成文日期处于印章

中心下边缘位置,同时确保印章顶端距正文(或附件) 1行

之内。公司总部包括子公司的印章我算了一下,正文(附件)

结束之后往下空两行,第二行标注公司名称,第四行标注成

文日期,印章的顶端就刚好距离正文(附件) 1行之内。

排量的车

妥否?请批示。
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上面这个公文基本全都不符合要求,我们记住发文机

关、成文日期、印章这三个要素最先确定位置的应该是成文

日期,右空四字编排,然后再根据成文日期的位置确定发文

机关和印章的位置。

当然,这三个要素并不是硬性规定,大家看看下面这个

公文:

专此报告!

这个公文在排版印制的时候,为了确保印章和正文在一

面这个基本规定,最好的选择只能印成一面。大家可以看到

全文都缩小了行间距,而且发文机关和正文之间也只空了一

行,因此遇到这种特殊情况我们就需要根据实际来进行调整

和变通,美观只能让步了。但这种特殊情况往往比较少出现,

大多数时候大家还是要做到尽量美观。
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还有以支部名义发送过来的公文:

票弃权,根据表决结果, 「产干 ← ~一[ 中共

妥否,请批示!

中共湖北省储f 支部委员会

发文机关名称太长,假如成文日期右空四字编排,发文

机关名称就超出版面了,其实可以考虑分两行编排:

中共湖北省 限公司

其实公司支部名称分两行,成文日期右空四字编排,发

文机关名称可能还是会超出一两个字,我们也不必拘泥于

此,右空五字、六字都可以,只要大体上美观整齐,都没有

问题。

能按照规定要求做到的我们尽量做得完美,遇到特殊情

况就根据实际进行变通和调整。
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三、版记

公文版记应该放在公文的最后,即公文最后一面最下面

的位置,一般包括抄送机关、印发机关和印发日期等要素。

版记一定在偶数页上,假如公文有2页,版记就在第2页,

假如公文有4面以上,版记一定在4的倍数那一页上。

案例一:版记位置错误

附件: 1内

湖北省副 限公司

茧&湖;落落省储备拽抽管理有回合司

翻阅锦 2020年 1印发
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这个公文有附件,版记应该放在附件之后。大家记住附

件也属于正文的一部分,版记才是公文的结束,这样就不会

出错了。

另外,这个公文还有一个错误就是在抄送那一栏里写了

主送。一般来说,公文一开始的主送机关就代表着主送,版

记里面如果有主送也是因为机关名称过多导致公文首页不

能显示正文,才将主送机关名称移至版记,但我们不会涉及

到这种特殊情况。

案例二:抄送格式错误

49迭:湖北番储备辙油管理有障公司人力资挥部

湖北省储备辄 印发

抄迭:省公司,

湖北省储备来 E印发

抄送机关一般指除主送机关外需要执行或知晓公文内

容的其他机关,应使用机关全称或规范化简称,并且抄送机

关最后要标注句号。

第一个公文中最后没有标注句号。第二个公文没有写全

称,“省公司”只是公司内部的规范,对外的规范化简称是

“省储备粮油管理公司”。
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这里还想说明的一点是,子公司应该不存在标注抄送给

公司总部的发文,出现抄送的发文一般都是子公司自己内部

的发文(下行文),比如子公司各科室调整或者是人员调整

的通知,因此子公司标注抄送应该都是抄送给公司总部部

门。如果觉得有需要让公司总部知晓,应该就是另外的发文

了(上行文),比如人员调整备案的报告之类的。像公司总

部党办的发文一般都是抄送给省粮食局机关党委,并不会标

注抄送给省粮食局。

案例三:印发机关和印发日期格式不正确

备库有限公司 ’自印发

印发机关和印发日期一般使用4号仿宋_GB2312字体,

印发机关左空一字,印发日期右空一字,这个公文版记左右

均没有按要求空一字。

四、页码

页码是公文格式的一项要素?是公文的重要组成部分,

是保证公文有效性和完整性的标志,有利于对公文进行查

阅、统计、检索、印制和装订,甚至有助于公文的防伪。

案例一:页码标注错误

版记前有空白页,空白页和版记页不标识页码,即页码

只标识到公文主体部分结束的那一页。

下面这个公文只有两页,一般来说,正文只有一页的不
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需要标注页码,假如第二页有正文,就需要标注页码。下面

这个公文可以不需要标注页码。

响’11内内内' ....c

{联系人z

湖北省储备粮--隙公司如公室 2'011内年4月1日印发

由7
&
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下面这个公文页码都在一侧,这是不符合要求的。大家

可以想想,假如页码都在一侧, 4面以上的公文骑马装订后,

装订成册的页码有一半就会在里侧,这样就不方便我们对于

公文的查阅。因此,在设置页码时,应选择设置成底端外侧。

.1.

20击1年4月2面目阳发

•L'
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案例二:页码格式错误

先给大家看一个正确的页码格式

页码应使用4号半角宋体阿拉伯数字,放置于底端外侧,

页码数字左右两边各空1个半角空格,放一条“一”字线。

下面的这个页码左右没有空1个半角空格,并且“一”字线

是英文“J字线,中文的会比较长一点。

-1-

对着镜子把公文“从头到脚”都审视了一番,但也有很

多地方都没有梳理到,正如人照镜子也不太能看到后背,还

是希望大家一起能互相督促、互相学习,让公司公文的品质

能够更上一个台阶。

主送:公司各领导,公司各部门、所属各单位。

湖北省储备粮油管理有限公司综合部 2021年7月13日印发
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