附件4

公文文种与公开属性关系对照表（仅供参考）
	类别
	说明
	公开属性

	(一)
命令
(令)
	适用于依照有关法律公布行政法规的规章；宣布施行重大强制性行政措施；嘉奖有关单位及人员。由县级以上地方各级人民政府发布，主要分为发布令、行政令、嘉奖令，具有强制性、权威性、严肃性的特点。
	主动公开

	(二)
决定
	适用于对重要事项和重大行动做出安排，奖惩有关单位及人员，变更或者撤销下级机关不适当的决定事项。
	1、重要事项的决定主要起周知作用，让人们有所了解的。
	主动公开

	
	
	2、重大行动是对重大活动、重要工作进行安排部署以指挥人们的行动，要求下级机关和有关人员必须贯彻执行，具有法规性、强制性特点，有特定的下发单位。
	依申请公开

	
	
	3、对有突出贡献的单位、人员进行表彰。
	主动公开

	
	
	4、对犯有严重错误的单位、人员或重大事故的责任者进行批评处理；变更或者撤消下级机关不适当的决定事项的。
	依申请公开

	(三)
公告
	适用于向国内外宣布重要事项和法定事项。具有公开性和广泛性特点。
	主动公开

	(四)
通告
	适用于公布社会各有关方面应当遵守或周知的事项。是各级行政机关、国家有关职能部门公布有关的令法、政策，要求社会各有关方面遵守执行，具有强制执行效用或公布社会各有关方面需要知晓、办理的事项。可分为规范性通告、周知性通告。
	主动公开

	(五)
通知
	适用于批转下级机关的公文；转发上级机关和不相隶属机关的公文；传达要求下级机关办理的事项；需要有关单位周知和执行的事项；任免人员。
	1、指示性通知。用于传达上级机关的决定和意见，对下级机关开展某项工作提出指导意见，做出具体部署。
	依申请公开

	
	
	2、批转、转发性通知。用于批准转发下级机关的重要公文(如意见)、转发上级机关和不相隶属机关的公文。
	(1)如公文带有工作部署的性质，要求有关单位遵照执行或参照执行。
	依申请公开

	
	
	
	(2)如批转的是法规规章。
	主动公开

	
	
	3、发布、印发性的通知。发布性通知是用来发布由本机关撰写的并以本机关名义发出的规章、制度等公文，印发性通知主要用于印发由本机关撰制的规章及工作要点、计划、纲要、领导讲话等普通事务文书的各种公文。
	主动公开

	
	
	4、知照性通知。用于知照有关单位需要周知而不需要直接执行或办理事项的通知，如成立、调整或撤消机构，启用或废止公章等。
	主动公开

	
	
	5、会议通知。此类公文属内部工作信息。
	不予公开

	
	
	6、任免通知。是上级机关任免下级机关(部门)的领导人或公布上级机关的有关任免事项时而发布的一种通知。
	主动公开

	(六)
通报
	该文种适用于表彰先进，发扬正气；批评错误，抵制歪风；交流情况，互通信息。可分为表扬性通报、批评性通报、情况通报，是政府内部工作信息。
	依申请公开

	(七)
议案
	适用于各级人民政府按照法律程序向同级人民代表大会或人民代表大会常务委员会提请审议事项。
	1、议案在权力机关审议批准前属于建议性的公文
	不予公开

	
	
	2、权力机关审议表决批准后，转化为具有法定效力的下行文件，用于指导开展工作。
	主动公开

	(八)
报告
	适用：1、向上级汇报工作，向上级机关汇报工作进展情况、工作中的经验教训、今后的打算等；2、向上级反映情况，向上级机关反映工作中出现的重大、紧急情况或未曾遇到过的新情况；3、答复上级机关的询问，答复上级机关对于某些具体事项的查询。报告是下情上达的重要工具，属政府内部工作信息。
	不予公开

	(九)
请示
	适用于向上级请求指示、批准。属于政府内部工作信息。
	不予公开

	(十)
批复
	适用于答复下级机关的请示事项。
	1、上级机关对下级机关请示事项的答复，有指挥、判断的效能，对请示单位具有约束力，尤其对重要事项或问题的答复，常常具有明显的法规作用。
	不予公开

	
	
	2、如涉及公民、法人或者其他组织切身利益的或需要社会公众广泛知晓或者参与的。
	依申请公开

	(十一)
意见
	适用于对重要问题提出见解和处理办法。意见适用范围非常广泛，可用于上行文、下行文和平行文。
	1、指导性意见。下行文，主要是阐明工作的原则、要求，提出见解和处理办法，做出工作安排。对下级有一定的规范作用和行政约束力。
	主动公开

	
	
	2、建议性意见。就是要求上级机关批转或转发的意见。领导机关往往用“通知”来批转或转发。属于政府工作过程中的信息。
	不予公开

	
	
	3、评估性意见。是业务职能部门或专业机构就某项专门工作、业务工作经过研究或者鉴定、评审后，把商定的鉴定、评估结果写成意见送交给有关方面。属于政府工作过程中的信息。
	不予公开

	(十二)
函
	适用于不相隶属机关之间商洽工作，询问和答复问题，请求批准和答复审批事项。此文种是用来商洽和联系公务，询问和答复问题。属于政府内部工作信息。
	依申请公开
或不予公开

	(十三)
会议
纪要
	适用于记载、传达会议情况和议定事项。
	1、如属内部研究、讨论或审议过程中的信息。
	不予公开

	
	
	2、如属例行会议纪要，如市政府常务会议等，根据需要。
	主动公开
或依申请公开

	公文文种与公开属性对照表
	公文属性
	主要文种
	公开属性

	
	周知性、普发性的公文。
	命令(令)、公告、通告
	主动公开

	
	属于在一定范围内发布，涉及公民、法人或者其他组织切身利益的，需要社会公众广泛知晓或者参与的。
	决定、通知、通报、意见、批复、会议纪要
	主动公开或依申请公开

	
	政府内部公文中属于涉及部分公民切身利益的。
	报告、函
	依申请公开或不予公开

	
	政府内部公文如提请上级审批或提请同级人民代表大会及其常委会审议的公文等。
	请示、议案
	不予公开


