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https://www.100test.com/kao_ti2020/172/2021_2022__E5_85_AC_

E6_96_87_E5_86_99_E4_c39_172160.htm 第一节 指示一指示的

含义、特点和类型(一)指示的含义国务院办公厅和中央办公

厅，都曾将指示列为主要公文种类。新的《国家机关公文处

理办法》已将“指示”从主要公文种类中删除，但这并不意

味着行政机关不再使用这种文体。《中国共产党机关公文处

理条例》对指示功能的表述为：用于对下级机关布置工作，

提出开展工作的原则和要求。指示是要求下属有关单位贯彻

执行的下行文，但它没有命令(令)、决议、决定那样的鲜明 

的强制和指挥色彩。(二)指示的特点1．指导性指示有着较强

的指导性。在指示中，要对受文机关布置工作，具体包括任

务、措施、方法、 要求等，还要对开展工作的原则进行阐述

和解释。而作为下级机关的受文单位，必须执行指 示中规定

的内容，开展工作，完成指示所规定的任务。这里所说的指

导性，有别于前面那些文体的指挥性。指示虽然也是对受文

机关有约束力的下 行文，但跟命令等文体相比，有较多的不

同，主要体现在：对发文机关级别的要求不同。命令、决议

、决定等文种，发文机关的级别都比较高，基层 单位无权发

布。而指示，凡县以上的领导机关，或者是与受文机关有隶

属关系的上级机关， 均有权发布。内容的重要程度不同。命

令、决议、决定等指挥性的下行文，涉及的内容都是法规规

章、 重要事项、重大行动等，本身就有很强的方针政策性。

而指示涉及的事件或问题通常比较具 体，是对上级机关的某

一方针政策进行贯彻落实，是对下级机关布置工作并阐明工



作活动的 原则，以指导下级更好地完成工作任务。行文的语

气、措辞不同。指示的强制性和法规效力没有命令、决议、

决定那么强，因此语 气比较和缓，没有上述文体那么强硬，

措辞也比较灵活。2．说理性《条例》要求指示要阐明或提出

工作活动的指导原则，“原则”和实务不同， 有一定的抽象

性、说理性。另外，指示不能像命令那样，只需说明要求对

方干什么、怎样干 即可，不需说明原因和理由，有“理解要

执行，不理解也要执行”强制性。指示要说清原因 和理由，

要阐明原则，必要时还要对现实状况进行分析，要指出存在

问题的严重性。总之， 不仅要让下级明白做什么，还要让下

级明白为什么做、怎样才能做好。3．主动性这是相对于另一

个指导性下行文“批复”而言的。批复是被动行文，下级有

请示，上级才会 有批复。而指示是主动行文，是上级机关出

于指导工作、解决问题的需要，主动制发的。(三)指示的类

型1．紧急指示和一般指示根据内容是否紧迫，指示可分为紧

急指示和一般指示两种。《中共中央、国务院关于制止乱 砍

滥伐森林的紧急指示》、《中共中央关于防御特大洪水的指

示》，都是用来处理迫在眉睫 的紧急问题的，从制发、传递

到贯彻落实，都非常紧迫、刻不容缓。而《中共中央、国务

院 关于认真做好第三次全国人口普查工作的指示》、《中共

中央关于“坚持少宣传个人”的指 示》，时效性没有上述指

示那么紧迫，属于一般性指示。2．全局性指示和局部性指示

事关全局，涉及社会多个方面的是全局性指示。如《中共中

央、国务院关于认真做好第三次 全国人口普查工作的指示》

，所涉及的工作，需要各级党委和人民政府切实加强领导，

需要 各级党委宣传部门进行广泛深入的宣传，需要各省、市



、自治区和各部门共同努力，所以应 算全局性指示。而《中

共中央、国务院关于制止乱砍滥伐森林的紧急指示》涉及面

就比较窄 ，是局部性指示。二指示的写法(一)标题和主送机

关1．标题在指示的标题中，一般都要显示发布指示机关的名

称，并且要显示主要内容，因此，指示的 标题都要采用公文

标题最常规的写法：发文机关名称＋主要内容＋文种。如《

中共中央关于 各级领导干部要亲自动手起草重要文件不要由

秘书代劳的指示》。如系紧急指示，可在文种 前加“紧急”

二字。2．主送机关指示一般都有主送机关，如《中共中央国

务院关于制止乱砍滥伐森林的紧急指示》的主送 机关是：“

各省、市、自治区党委、人民政府”。但有些面向全社会发

布的指示，可以省略 主送机关这一项。如《中共中央关于坚

持“少宣传个人”的指示》是在报纸上公开刊登的， 没有主

送机关。(二)正文1．开头指示的缘由写发布指示的背景、原

因、根据、目的、意义等。由于指示的针对性比较强，有时

涉及的事 件和问题很复杂，这部分的篇幅可以长一些。如《

中共中央关于坚持“少宣传个人”的指示 》在开头列举了一

些宣传个人的现象，然后才有针对性地作出五条指示，开头

的篇幅将近全 文的四分之一。2．主体指示的事项指示的主

体，包括工作任务、指导原则、方法步骤、措施要求等方面

，一般都分条排列，写 作的关键是条款归纳要适当，内容要

完整，表达要简炼明白。3．结尾指示的执行要求可重申意义

、发出号召、要求对方汇报落实情况等等。如：各级党委和

人民政府一定要高度重视、加强领导，有计划、有步骤、高

标准、严要求地做好 每个环节的工作，胜利完成第三次全国

人口普查任务。请各省、市、自治区党委，人民政府于今年



年底前向中央、国务院写出报告。 在不影响文章结构完整的

前提下，也可以不单独的写结尾，主体结束，文章就自然收

束 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 


