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E6_96_87_E5_86_99_E4_c39_185793.htm 第一节请示一请示的

含义和应用范围(一)请示的含义请示是党政机关都广泛应用

的一种上行公文。2001年国务院发布的《国家行政机关公文

处理办法》第九条第九款规定：请示适用于向上级机关请求

指示、批准。1996年中共中央办公厅正式印发的《中国共产

党机关公文处理条例》第七条第九款，也对请 示作了相同的

规定：用于向上级机关请求指示、批准。(二)请示的应用范

围请示作为报请性的上行文，应用范围十分广泛。大致可归

纳为以下几个方面：下级机关遇到新情况、新问题，因无章

可循而没有对策或没有把握，需要上级机关给以指 示的时候

，要用请示；下级机关在处理较为重要的事件和问题时，因

涉及有关方针政策必须慎重对待，需要报请 上级机关批准时

，要用请示；下级机关在工作中遇到问题，虽然有解决的办

法，但由于职权、条件的限制，没有权力或 没有能力实施这

些办法，需要上级帮助解决的时候，要用请示；下级机关对

有关方针、政策和上级机关发布的规定、指示有疑问，需要

上级机关给予解答 时，要用请示；下级机关之间在较重要的

问题上出现意见分歧，需要上级机关裁决时，需要请示。二

请示的特点 、类型(一)期复性在公文体系中，请示是为数不

多的双向对应文体之一，与它相对应的文体是批复。下级有

一 份请示报上去，上级就会有一份批复发下来。不管上级是

不是同意下级的请示事项，都必须 给请示单位一个回复。因

此可以说，写请示最直接的目的就是得到批复。而且，下级



机关都 是在遇到比较重要的情况和问题需要解决时，才会及

时向上级机关请示，急切地期待回复是 请示者的必然心态。

我们把这一特点称为“期复性”。尽管请示者都有急于得到

答复的心理，但是，也必须遵循行文规则，一般不得越级请

示。特 殊情况确实需要越级请示的，如经多次请示上级机关

而长期未能解决问题，可以越级请示， 但必须同时抄报给被

越过的直接上级机关。(二)单一性跟其它上行文相比，请示

更要强调遵循“一事一报”的原则。在一份请示中，只能就

一项工 作或一种情况、一个问题作出请示，不得在一份公文

中就若干事项请求指示和批准。如果确 有若干事项都需要同

时向同一上级机关请示，可以同时写出若干份请示，它们各

自都是一份 独立的文件，有不同的发文字号和标题。而上级

机关则会分别对不同的请示作出不同的批复 。(三)针对性请

示的行文，有很强的针对性。必须针对本机关没有对策、没

有把握或没有能力解决的重要 事件和问题，才能运用请示。

不得动辙就向上级请示，那样看起来像是尊重上级，实际上

却 是把矛盾交给上级，而自己躲避责任的表现。(四)时效性

请示所涉及的情况和问题，都有一定的迫切性，应该及时写

作、及时发出，如有延误，就有 可能耽误解决的时机。相应

地，上级机关在处理下级的请示时，也会注意到时效性问题

，对 请示作出及时的批复。三请示的分类按照国务院办公厅

《公文处理办法》和中央办公厅《公文处理条例》的规定，

请示有两种在 内容、性质、行文目的方面不尽相同的类型，

一种是请求指示的请示，一种是请求批准的请 示。(一)请求

指示的请示 请求指示的请示运用于以下三种情况：遇到新情

况、新问题，在有关的方针、政策、规章以及上级的指示中



，都找不到相应的处 理依据，无章可循，因而没有对策，需

要上级机关给以指示。对有关方针、政策和上级机关发布的

规定、指示有疑问，需要上级机关给予解释和说明。 与友邻

机关或协作单位在较重要的问题上出现意见分歧，需要上级

机关裁决。(二)请求批准的请示请求批准的请示又可分为以

下三种：1．请求批准有关规定、方案、规划依据有关规章和

管理权限，下级机关制定的某些规定、方案、规划等，需要

经过上级部门的 批准才能发布实行。如本部门长期实行的法

规，在制定出来后须经上级批准；由于本单位的 特殊情况，

难以执行上级的统一规定，需要进行变通处理，须提出变通

方案报上级批准；设 立新的机构，也要将设想或方案报上级

批准；重要的工作计划、规划，也要报请上级部门批 准。2

．请求审批某些项目、指标在工作中遇到人、财、物方面的

困难，自己无法解决，可提出解决的方案请上级机关审核批 

准，在人、财、物方面给予相应的调配。如请求审批基建项

目，请求审批购进设备物资，请 求增加人员编制等。3．请

求批转有关办法、措施某职能部门在自己的职权范围内制定

了相关的办法和措施，却不能直接要求平级机关和不相 隶属

机关照办，可用请示的方式要求上级机关批转给有关部门执

行。如绿化部门制定的保护 花草和绿地的办法，由于职权的

限制不可能自己直接出面要求有关部门都执行这一办法，就 

可以将这些办法和措施通过请示提交给上级，要求上级机关

批转给所有相关部门施行。四请示的写法(一)标题请示的标

题可以由发文机关、事由、文种构成，如《××省人民政府

关于增拨防汛抢险救灾 用油的请示》。也可以由事由和文种

构成，如《关于成立老干部办公室的请示》。(二)主送机关



请示的主送机关就是负责受理和答复请示的机关。请示在确

定主送机关时，要注意以下三点 ：1．主送机关只能有一个

国务院办公厅规定：请示“一般只写一个主送机关，如需同

时送其他机关，应当用抄送的形 式。”中央办公厅也规定：

“向上级机关行文，应当主送一个上级机关”，“受双重领

导的 机关向上级机关行文，应当写明主送机关和抄送机关，

由主送机关负责答复其请示事项。” 请示如果多头行文，很

可能得不到任何机关的批复。2．只能主送上级机关，不能送

领导者个人请示主送的是上级机关，不能是某领导者个人。

对此，国务院办公厅的规定是：“除上级机关负责人直接交

办的事项外，不得以机关名义向上级机关负责人报道‘请示

’”。中央办公厅的规定是：“不应直接送 领导者个人。

”3．不得越级国务院办公厅规定：“一般不得越级请示和报

告。中央办公厅规定：“党委各部门应当向本级党委请示问

题。未经 本级党委同意或授权，不得越过本级党委向上级党

委主管部门请示重大问题。”(三)正文请示的正文由开头、

主体、结语三部分构成。1．开头开头主要表述请示的缘由，

是上级机关批复的主要依据。一般而言，这部分要写明所遇

到的 新情况、新问题，或自身没有能力解决的困难，要写得

充分、恰当、具体。如《××市×× 局关于成立老干部办公

室的请示》的开头：随着干部制度的改革和时间的推移，我

局离退休干部日益增多，截止目前已达65人。由于没 有专门

的管理服务机构和工作人员，致使这些老同志的政治学习和

生活福利得不到应有的组 织和照顾，一些实际困难得不到妥

善解决。为了使离退休老同志老有所为、老有所养、老有 所

依，充分发挥余热，根据上级有关部门的规定和离退休老同



志的迫切要求，我们拟成立老 干部办公室。现将成立老干部

办公室的几个问题，请示如下：如果请示仅仅是为了履行一

下规定的程序，开头可以写得简略一些。如《中共××局纪

律检 查委员会关于给×××同志警告处分的请示》的开头： 

为保证党的队伍纯洁，我委于五月份在机关党员中开展了党

纪自查与互查活动。在互查活动 中，发现行政科×××同志

贪污公款903元。现就给×××同志警告处分事宜请示如下：

内容简略、篇段合一的请示，开头也可以是表达行文目的和

意义的一两句话，不独立成段。 2．主体主体是表明请示事

项的部分，也是请示最核心、最重要的部分。请求指示的请

示，主体要写 明想在哪些具体问题、哪些方面得到指示。请

求批准的请示，要把要求批准的事项分条列款 一一写明。如

果在请求批准的同时还需要人、财、物等方面的支持和帮助

，更需要把编制、 数量、途径等表达清楚、准确，以便上级

及时批准。如上述《××市××局关于成立老干部 办公室的

请示》一文的主体部分：一、老干部办公室的主要职责是做

好离退休干部的管理服务工作。具体任务是：(一)组织离退

休干部学习党的方针政策，使他们了解党和政府的大事，了

解新形势， 跟上新形势。(二)定期召开离退休干部座谈会，

交流思想。(三)开展身体力行、丰富多彩的文体活动，增进

离退休干部的身心健康。二、老干部办公室的编制及干部调

配等问题，具体意见如下：(一)老干部办公室直属我局领导

，拟设处级建制。 (二)该办公室拟设行政编制五名，其中主

任(正处级)一名，副主任(副处级)一名。编 制由局内调配解

决。办公室经费由局行政经费中调剂解决。如果请示内容十

分复杂，可以在条款之上分列若干小标题，每一小标题下再



分条列款。3．结语请示的结语比较简单，在主体之后，另起

一段，按程式化语言写明期复请求即可。期复 请求用语常见

的有“当否，请批示”，“妥否，请批复”，“以上请示，

请予审批”，“以 上请示如无不妥，请批转有关部门执行”

等等。 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 


