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https://www.100test.com/kao_ti2020/20/2021_2022__E5_85_AC_E

6_96_87_E7_9A_84_E5_c25_20177.htm 公文的功能在于它可以

打破时间和空间的限制，有效地传递权威性、凭证性的公务

信息。 所谓权威性信息是指对受讯者具有强制性影响的信息

，其主要特点是信息的效力决定于发讯方的法定权威；信息

自身具有高度的周密性、准确性。 所谓凭证性信息则是指能

对事物的性质、状态提供有效凭据的信息，其主要特点是信

息内容能客观真实地反映事物，具有较强的精确性和不可随

意更改性。这两类信息正是公务活动特别是各种管理性公务

活动所需要信息的主体，而公文恰恰在传递这两类信息中有

所专长。 从对权威性、凭证性信息的说明中可以看出，欲使

这两类信息的传递过程有效，就要求信息记录本身必须为发

讯方的法定或特定权威，为信息内容的客观性、精确性、不

可随意更改性提供证明，提供保障。而在这方面，具有法定

或特定作者、直接形成于所反映的公务活动中、履行了法定

或特定的生效程序、按规范的文体结构和格式制作、具有执

行效用的公文，正可以充分而有效地提供这种证明或保障。

其他的信息记录，如书籍、报刊等则或因作者不具备法定或

特定权威，或因没有执行效用，或因缺少对信息客观性的有

效证明而不适于甚至不能用于有效传递权威性、凭证性信息

。 公文的功能具体表现为它是： （1）法律规范的重要表现

形式（法律法规及其他规范均需成文）； （2）传达领导机

关意图和指导工作的主要工具之一； （3）下情上达的基本

手段； （4）横向联系的纽带（公务机关之间协商联络的中



介和桥梁）； （5）教育激励的有效材料（权威性与真理性

相结合，使有关信息的教育激励作用倍增）； （6）印证事

实和便于查考的真凭实据。 100Test 下载频道开通，各类考试

题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


