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含义、特点和类型(一)意见的含义《中国共产党机关公文处

理条例》将意见列为公文主要文种之一，对其功能给出如下

定义：用于对重要问题提出见解和处理办法。2001年施行的

新的《国家行政机关公文处理办法》在主要公文种类中新增

了“意见”这一文体，对其功能的表述与《条例》基本一致

。以前行政公文的12类13种主要文体里没有“意见”，但这

并不是说行政公文中就不使用意见这 种文体。事实上，行政

机关也经常使用意见来传达有关指示、布置某些工作。例

如2000年2 月20日出版的当年第5号《中华人民共和国国务院

公报》，就刊登了三篇意见。其中有两篇 是作为通知的转发

或发布对象出现的。建设部等六单位制定的《关于工程勘察

设计单位体制 改革的若干意见》，由国务院向全国各省市自

治区及各部委作了转发。教育部制定的《关于 新时期加强高

等学校教师队伍建设的意见》，是教育部自己用通知的形式

发布的。还有一篇 是教育部的《关于进一步加强中小学教育

技术装备工作的意见》，它是以独立公文的形式直 接向各省

、自治区、直辖市教委、教育厅发布的，发文字号是“教基

〔1999〕11号”。(二)意见的特点1．指导性意见虽然在文种

的字面含义上没有指示、批复那样明显的指导色彩，似乎只

是对某一工作提 出些意见供参考，可实际上它也是指导性很

强的一种文体。只所以不采用指示等指导色彩强 的文种行文

，主要有下列一些原因：一是为体现党政分开的原则，党的



机关在涉及政务时不宜采用指示等文种。二是有关部门虽然

对下级同类部门有业务指导权，但并没有行政领导权，采用

指示显然没有 采用意见更合适。三是意见的内容业务性强、

规划性强、组织性强，而这些内容采用较生硬的文种不如采

用意 见这样较委婉的文种更合适。尽管如此，意见对受文机

关来说，仍然有较强的约束性，下级机关要遵照执行。2．针

对性意见有着较强的针对性。它总是根据现实的需要，针对

某一重要的问题提出见解或处理意见 ，例如，我国在提倡开

展素质教育以来，中小学的现有教育技术装备显得不能适应

素质教育 的需要，教育部就及时对加强这一工作提出了意见

。党内的民主生活会质量有待提高，中组 部就及时下发了《

关于提高县以上党和国家机关党员领导干部民主生活会质量

的意见》。这 些意见对于解决目前存在的问题，都起了积极

的作用。3．原则性意见通常不是具体的工作安排，总是从宏

观上提出见解和意见，要求受文单位结合具体情况 ，参照文

件中提出的精神来办理。下级机关在落实意见精神时，比起

执行指示有更大的灵活 处理的余地。二意见的分类(一)规划

性意见规划性意见是对某一时期的某一方面的工作提出的大

体构想。它的特点是适用时期长，内容 宏观化、整体化，类

似于规划、纲要等计划性文体。它指示了一个时期内某项工

作的要点、 原则和努力方向，但一般没有具体的方法和措施

。教育部在1999年8月用通知的形式发布的 《关于新时期加强

高等学校教师队伍建设的意见》，就是一个面向21世纪的宏

观化、纲要化 的意见。(二)实施意见实施意见一般是为贯彻

落实某一重要决定或中心工作所制定的实施方案，它重在阐

发上 级的有关精神，使下级单位对上级的文件精神有更深入



的理解，同时提出较为具体的行动方 案和工作安排。例如《

中共河南省委河南省人民政府关于贯彻〈中共中央、国务院

关于深 化教育改革全面推进素质教育的决定〉的实施意见》(

豫发〔1999〕28号)。(三)具体工作意见对如何做好某项工作

提出意见，所涉及的内容比较具体，有时还会有一些可操作

性的办法、 措施等。中央组织部发布的《关于提高县以上党

和国家机关党员领导干部民主生活会质量的 意见》，就是比

较具体化的组织工作意见。行政机关的一些意见可以更具体

地指向某项工作 ，如国务院办公厅2000年1月14日转发的，由

交通部、财政部、公安部、国家计委联合制定 的《关于继续

做好公路养路费等交通规费征收工作的意见》。三意见的写

法(一)意见的标题和主送机关1．意见的标题意见的标题有两

种常见写法。一种是由发文机关＋主要内容＋文种组成，如

《中共河南省委河南省人民政府关于〈关于 中国教育改革和

发展纲要〉的实施意见》。另一种由主要内容＋文种组成，

如《关于提高县以上党和国家机关党员领导干部民主生活会 

质量的意见》2．意见的主送机关分为两种情况：需要转发的

意见，没有主送机关这一项，但转发该意见的通知，要把主

送机 关写清楚。直接发布的意见，要有主送机关，主送机关

的排列方法和一般公文相同。(二)意见的正文1．发文缘由这

是意见的开头部分，主要写出发布意见的背景、根据、目的

、意义等，但不面面俱到。文 字根据具体情况可长可短，最

后以“现提出以下意见”、“特制定本实施意见”等过渡性

语 句转入下文。如交通部、财政部、公安部、国家计委联合

制定的《关于继续做好公路养路费 等交通规费征收工作的意

见》一文的开头：近几个月来，一些单位和个人错误地认为



《中华人民共和国公路法》修改后即可不缴纳公路 养路费等

交通规费，因而出现了拖欠、拒缴、抗缴公路养路费等交通

规费事件，造成了国家 交通规费大量流失。为保障公路养路

费、车辆购置附加费等交通规费征收工作的正常进行， 现提

出如下意见：这个开头前面叙述了发文的背景和根据，后面

指出了发文的目的和意义。2．意见条文这是意见的主体，要

把对重要问题的见解或处理办法一一写明。如果是规划性意

见，内容繁多，可列出小标题作为各大层次的标志，小标题

下再分条表述。 如《中共河南省委河南省人民政府关于〈中

国教育改革和发展纲要〉的实施意见》一文， 主体就分为五

大部分，各自冠以小标题，分别是：一、教育发展的目标和

任务；二、深化教 育改革的政策措施；三、切实增加教育投

入；四、加强教师队伍建设；五、切实加强对教育 工作的领

导。每一小标题下列出若干条文，共计28条。如果是内容较

单纯集中的工作意见，主体部分直接列条即可，不必再设小

标题。如《关于继 续做好公路养路费等交通规费征收工作的

意见》，主体部分就直接分为五条。3．执行要求有些意见需

要对贯彻执行提出一些要求，可以列入条款，也可单独在正

文最后写一段简练的 文字予以说明。如无必要，此项免除。

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 


