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_A0_B7_E6_89_8D_E8_c25_20201.htm 拟办实际上是一项辅助

决策活动，是办文人员发挥参谋助手作用的重要途径，它要

求办文人员经过认真调查和深入思考写出书面办理意见报领

导审批。拟办意见能够充分体现办文人员的政治理论水平、

综合分析能力、文字表达能力等，拟办意见质量高低是办文

人员素质和能力的综合体现。 拟办意见大体上有两类。一类

是对请示件的办理程序提出意见，称为“程序性拟办意见”

。比如，有些重大问题需要直接提请党委常委会或政府常务

会议讨论，但又有一些背景材料和有关问题需要向领导同志

说明的，就必须写出拟办意见。在拟办意见中，简明扼要地

说明这一类请示件以前是如何办理的，惯例是怎样，并将背

景材料附上，最后提出“报请常委审批”或“提请常委会讨

论”等建议。另一类是对请示事项进行综合研究并答复来文

单位的，称“办结性拟办意见”。比如，来文单位的请示送

请有关业务部门研究后，办文人员要对业务部门反馈回来的

意见进行综合考虑，提出办理方案，或代拟好复函稿，一并

提交领导同志审批。 为了做好拟办工作，主要应注意以下几

点： 第一，认真研读公文内容，真正弄清对方的意图。这是

写拟办意见最基本的要求。对请示中要求解决的问题、陈述

的理由必须搞清楚。比如关于建立纪念设施的请示件，对设

施名称、时间、地点。人物、经费等问题，都要准确掌握。 

第二，查找档案资料，对照先例比较。对有关干部任免、党

纪处分、召开会议、请领导出席活动、抗灾救灾等问题的请



示，一般情况下可以从以往的档案中找到类似的有可比性的

参考资料。这些资料中所记载的办理程序、办理依据和办理

结果，很值得借鉴参考。把这些资料复印或摘录下来作为拟

办意见的附件，提供给领导决策时参考，是非常有益的。 第

三。把握政策和法律规定取会上级意图。具有一定的马克思

主义理论水平和思想修养水平，熟悉党的方针政策和国家的

法律法规，了解上级精神，是办文人员研究提出拟办意见的

基础条件。下级向上级请示问题，总是希望上级能够按照请

示的意图给予答复。对此，办文人员一定要从实际出发，坚

持原则，注重从全局考虑问题，善于从全局出发正确判断形

势和事物的性质。只有这样，所提拟办意见才能科学合理，

经得起推敲。 第四，尊重部门意见，周密协调，充分协商，

加强沟通，注意倾听和采纳各部门的意见，是提好拟办意见

的重要保证。办文人员毕竟不可能都是全才，因此必须与了

解情况和有关政策的业务部门加强联系，征求它们的意见。

对有些问题意见不一致，经过协调，相互弥补，就可以集思

广益，提出一个很圆满的拟办意见。特别是有些请示事项经

上级批准后，是需要具体部门去实施的，比如申请经费、项

目、编制等，更应该尊重部门的意见，把有关问题协调好，

以提供给领导一个符合实际、切实可行的建议。 第五，建议

完整准确，复文简明得体。一篇有关拟办意见的公文，在说

明请示事项的来龙去脉和进行必要的分析后，应当提出建议

。这个建议，是拟办意见的关键部分和落脚点。是同意，还

是原则同意；是同意来文单位的请示，还是同意有关部门的

意见；同意后应当在复文中强调什么问题，等等，都要在建

议中清楚地表达出来。比如，某单位召开会议，请求上级机



关将某秘密文件印发给与会人员学习参考。上级机关的办文

人员经研究，如果同意印发，就需要追加一句：“按秘密文

件管理，用后收回，自行销毁。”日前，很多报给党委、政

府的请示，是以党委、政府办公厅（室）的名义批复的。为

了准确、得体，在拟写复文稿的时候，必须加上“经报某某

领导同志同意”或“已经某某党委、政府批准”等字样。
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