
智行理财网
成文日期(成文日期通常是指)

怎样标注公文的成文日期？怎样标注公文的成文日期?

成文日期是公文生效的时间，是公文的一项重要内容。为了加强其准确性，成文日
期一律要用汉字书写，不能用阿拉伯数码字与汉字混用，年、月、日要齐全。"零"
要写成"○"，"壹"要写成"一"。单一机关发的公文，成文日期右空4字；两个机关联
合发的公文，应将成文日期拉开，左右各空7字；三个机关联合发的公文，在最后
一排印章(公文印章的排布后述)之下右空2字标识。

公文的成文日期原则包括哪些？

（1）办公室主任签发以签发日期为准 

（2）联合行文时，以最后一个机关签字日期为准 

（3）经会议通过讨论的，以通过日期为准 

（4）须经上级机关批准的，以批准日期为准 

印章是公文生效的标识，印章中心线压在成文日期上 

两机关联合行文时，主办机关印章在前。每排排三个印章，居中排布，印章之间互
不相切，右空2字标识成文日期 。
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