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含义和特点(一)批复的含义批复也是行政公文和党的机关公

文中都有的文种。《国家行政公文处理办法》对批复的功能

作了这样的界定：适用于答复下级机关的请示事项。《中国

共产党机关公文处理条例》对批复功能的界定几乎完全相同

：用于答复下级机关的请示。批复跟指示有相似之处，都是

指导性的下行文，所表达的内容都是受文的下级机关开展某

项 工作的依据。不过，它们又有着很大的不同。 (二)批复的

特点1．行文的被动性批复是用来答复下级请求事项的，下级

有请示，上级才会有批复。下级有多少份请示呈报上 来，上

级就有多少份批复回转下去。批复不是主动的行文，是公文

中惟一的纯粹被动性文种 。另有两种公文也可以是被动性的

，就是报告和函。不过，报告只有在答复上级机关询问时 才

是被动的，函只有复函才是被动的，所以说，纯粹的被动性

公文只有批复。2．针对性批复的针对性极强，下级机关请示

什么事项或问题，上级机关的批复就指向这一事项或问题 ，

决不能答非所问，也无需旁牵他涉。3．集中性和明确性由于

下级的请示是一事一报，请示内容十分集中，相应的批复也

是一文一批，答复的内容也 十分集中。因此批复的篇幅一般

都不长。批复的态度和观点必须十分明确。对于请求指示的

请示，批复要给以明确的指示；对于请求 批准的请示，批复

或者同意、批准，或者不同意、不批准。有时，由于情况的

复杂性，原则 同意，但对某些个别环节提出不同的意见和要



求，这是充许的，不违背态度明确的原则。但 如果观点不明

，态度含混，令下级机关无所适从，就不合基本要求了。4．

政策性和依据性对于撰写批复的上级机关而言，不管是发出

指示还是批准事项，都必须有政策依据，不能随 意为之。对

于发出请示的下级机关而言，批复一旦到达，就是行动的依

据，不得违背。在这 些方面，批复和指示的特点是一致的。

二批复的写法(一)批复的标题和主送机关1．批复的标题批复

的标题一般采用公文常规模式写法，即发文机关＋主要内容

＋文种。略有不同的是，批 复往往在标题的主要内容一项中

，明确表示对请示事件的意见和态度，而一般公文标题中的 

主要内容部分一般只点明文件指向的中心事件或问题，多数

不明确表示态度和意见。如《国 务院关于同意陕西省撤销榆

林地区设立地级榆林市的批复》，其中“同意”两字就是用

来表 明态度和意见的。如果不批准请求事项，标题中可以不

出现态度和意见，到正文中再表态。 如果是答复请求指示的

请示，也无须在标题中表态。2．批复的主送机关批复的主送

机关，一般只有一个，那就是发出请示的下级机关。(二)批

复的正文批复的正文由三部分组成，分别是批复依据、批复

事项、执行要求。1．批复依据批复依据主要涉及两个方面：

一是对方的请示，二是与请求事项有关的方针政策和上级规

定 。对方的请示是批复最主要的论据，要完整引用请示的标

题并加括号注明其请示的发文字号， 例如：“你省《关于变

更西宁市行政区域范围的请示》(青政〔1999〕49号)收悉。”

上级有关的文件和规定是答复请示的政策和理论依据。可表

述为：“根据××关于××的规 定，现作如下答复。”必要

时，可标引文件名、文件编号和条款序号。如果下级请示的



事项 在上级文件和规定中找不到依据，这样的文字便不需出

现了。2．批复事项针对下级机关请示所发出的指示，做出的

批准决定，以及补充的有关内容，都属于批复事项 。如果内

容复杂，可分条表述，但必须坚持一文一批的原则，不得将

若干请示合在一起用列 条的方式分别给以答复。3．执行要

求对下级执行批复的要求可写在结尾处，文字要简约。如《

国务院关于同意陕西省撤销榆林地 区设立地级榆林市的批复

》的结尾：“榆林市的各级机构均应按照‘精简、效能’的

原则设 置，所需人员编制和经费由你省自行解决。”如果只

是批准事项，无需提出要求，此段可免 。批复撰写要注意及

时、明确、庄重周严、言简意赅。【 范 文 一 】国务院关于

长沙市城市总体规划的批复国函〔1993〕1号湖南省人民政府

：你省《关于报请审批长沙市城市总体规划(19902010年)的请

示》(湘政〔1991〕23号 )收悉。国务院同意修订后的长沙市

总体规划，现就有关问题批复如下：一、长沙市是湖南省的

省会，国家历史文化名城。今后的建设和发展要根据城市性

质，强化 城市政治、经济、文化、科技中心的综合功能。长

沙、湘潭、株洲三市在地域上相邻，建设 中既要发挥城市群

体的优势，又要考虑各自的特点，对区域性的生产力布局和

基础设施建设 统筹安排，并在规划的实施中加强直辖市，避

免重复建设和城市发展连绵成片。二、到2010年长沙市城市

人口控制在160万人左右。长沙市近年人口增长较快，要加强

对人 口增长的管理，特别是控制市区人口的机械增长，要健

全管理办法，实行归口管理，杜绝多 头审批，并要注意城市

地区人口合理分布。同意总体规划确定的城市规划区966平方

公里的范围，要划定具体区界，切实加强实施管理 。按照合



理用地、节约用地的原则，把城市建设用地严格控制在人

均100平方米以内。三、长沙市中心市区、马坡岭、望城坡、

捞霞、坪塘等若干地区形成的组团式规划布局及功 能划分是

合理的。近期要重点开发北部捞霞地区，有控制地发展东西

两翼组团。要严格保护 组团间的隔离绿带，不得任意侵占。

各类开发区要按照城市总体规划进行选址和布局，并实 行统

一的规划行政管理。要通过土地使用制度的改革，对城市用

地进行调整和布局优化，促 进房地产业的健康发展。四、目

前长沙市城市基础设施还比较薄弱，要依据城市总体规划，

统筹安排，加快城市道路 、通信、民用燃气以及重要的区域

性基础设施的建设，搞好新区开发和旧城改造。新区开发要

按照统一规划、综合开发、配套建设、基础设施先行的原则

，开发一片、建成一 片，有计划、有步骤地滚动发展。旧城

改造要按照详细规划，尽可能集中成片地进行。要适 当疏解

旧城人口。更新城市基础设施，拓展公共绿地。长沙是国家

重点防汛城市，要努力提高城市防洪、排涝能力，合理分配

和使用湘江岸线。五、长沙市古代文物和近代有纪念意义的

革命文物十分丰富，城市自然环境优美。要从整体 环境入手

，加强对各级文物保护单位的保护，尤其要注意保存反映我

国人民艰苦斗争历程的 革命文物与历史环境，以昭示后人，

教育后代。要加强岳麓山风景名胜区保护，严禁对景区 用地

的蚕食，望城坡组团的建设安排要考虑岳麓山风景区的景观

要求。要规划并建设好包括 湘江沿江地区在内的城市三大风

光带，完整地展示长沙历史文化名城的风貌特色。六、经批

准的长沙市城市总体规划中的各项规定是建设、管理城市的

依据。要在城市总体规 划的基础上，抓紧城市控制性详细规



划的编制工作，进一步充实和完善地方性城市规划设计 及管

理的行政、技术法规，依法行政，保障城市规划的实施。长

沙市人民政府要加强对实施 城市规划的领导，充分发挥城市

规划的龙头作用，搞好城市各项建设，把长沙市逐步建设成 

为我国中南地区发达、经济繁荣、生活方便、环境优美的现

代化文明城市。国务院一九九二年十二月二十一日 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 


