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公文拟制中，有些人不太注意文种的选择，

比如，把“请示”写成了“报告”。“请示”需要

上级机关答复，“报告”只需要上级机关阅知即

可。名不正则事不顺，如果用错了，请示的问题

就可能得不到及时的回应。在实践中，公文文种

使用错误的情况，主要有以下几类：

1.缺少文种

规范的公文标题应当包含发文机关、事由、

文种三个要素。一些同志往往只注重事由，把公

文标题写成了新闻标题。如“今年我省高考招生

计划超额完成15%”，这样的标题，作为一则消息

是可以的，但如果作为公文就不够妥当。因为收

文单位很难迅速判断出，你的行文目的是什么，

是请示问题还是提出建议或报告工作。

2.使用非法定文种

实践中，一些单位不是使用规定的 15个文

种，而是用总结、要点、方案、计划、安排、纲

要、规划、建议、答复、汇报等作为文种。如

“关于2015年工作要点”，这样的标题在起草过程

中或非正式行文时可以使用，一旦作为公文印

发，就要规范起来，应改为“×××印发《2015年
工作要点》的通知”。

3.文种重叠使用

如“×××关于做好×××工作的请示报告”，这

种公文呈送到上级机关，经办人员就不清楚，是

作为一般的阅件处理还是需要答复。还有的单位

出于各种考虑，故意写成“请示报告”，这样对具

体办理人员来说，就更难处理了。同样的错误还

有“意见报告”等。又如转发类公文，因为转发

环节较多，会出现“通知的通知的通知”，其实可

以省略中间环节，使用“通知的通知”即可。当

然，文种重叠也有例外情况。“通知”可以和其他

文种混合使用。如，“×××印发《关于深化本市体

教结合工作的意见》的通知”。

4.越级使用规定文种

有的公文文种的适用范围虽然没有明确规定

由哪一级机关使用，但涉及一个使用层级的问

题。如党的机关发布“会议公报”，只能是党的全

国代表大会及其中央委员会，地方党组织不能发

布“会议公报”。实践中，有的地方党委全会闭幕

时也要发布一个公报，这就超越了层级。同样的

道理，“联合公报”的内容也只能是反映国家外交

事宜，地方与地方之间不能发布“联合公报”。

5.其他错用文种的情况

除本文开头谈到的“请示”与“报告”错用

之外，“请示”“报告”与“函”也容易用错，主

要表现是该用“函”的时候使用“请示”“报

告”。出现这种情况的原因，一方面是起草者不清

楚这几个文种的使用规范；另一方面是明知不对，

不得已而为之，因为这样有利于申请事项获得“绿

灯”。日常行文中，确实有不少申请或报告事项因

为使用了“函”却被收文单位退回的现象。原因是

这些收文单位往往强调某一事项属于其职权范围内

审批的，要求对方单位必须写“请示”。其实，

“函”这种公文也具有请示和报告的功能，完全可

以用于请示需要审批的事项。再往深层次讲，两

个平级机关或没有隶属关系的机关之间，一家向

另一家“请示”，从各方面讲，都是不妥当的。
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