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E4_B9_A6_E7_9F_A5_E8_c39_232692.htm 一、决定(一)学习目

标如何拟写决定。(二)决定的拟写1.表彰与处理决定的拟写 

表彰与处理决定主要用于表彰对社会或对本单位做出了重要

贡献的先进个人或先进集体；或用于批评处理个人或集体的

违法乱纪行为。无论是表彰决定，还是处理决定，都是重大

的带有全局性影响的事项。 表彰决定的正文由四部分组成：

被表彰者的身份、事迹，对被表彰者的评价，表彰决定，希

望与号召。 被表彰者的身份、事迹：主要写明被表彰者的姓

名、职业，以及英雄模范事迹。事迹部分的行文应丰满、具

体；评价：是指对被表彰者的评价，应中肯而准确；表彰决

定：是发文单位对被表彰者精神或物质方面的奖励措施； 希

望与号召：即用简短的语言提出向英雄模范人物学习的号召

。处理决定正文的开头写明针对的事件、当事人的问题；然

后分析问题的性质、产生的原因、应当吸取的教训等；最后

写明处理意见并提出希望。 例文：表彰决定××厂关于授予

×××、×××先进工作者称号的决定×年×月×日 ××车

间技术员×××、×××在自己的工作岗位上，不怕困难，

刻苦钻研⋯⋯为全厂的技术改造工作做出了重大贡献，是全

体职工学习的榜样。为此，经研究决定：授予×××、××

×先进工作者的称号，并颁发证书。希望全厂职工，向××

×、×××同志学习，为超额完成今年的生产任务而努力工

作。 2.知照类决定的拟写 知照类决定多是较简要地记述决定

事项，传达给有关范围，一般没有执行的具体要求。因此，



其正文一般由决定根据、决定内容两部分组成。 决定根据：

是指作出决定的会议、机关、政策根据或事实依据。 决定内

容：指决定的事项，往往分条列项写明。知照类决定的使用

范围较广，诸如对一件具体事项的决定，机构设置、调整与

撤销的决定等，都属于知照类决定。知照类决定的特点是重

在宣告、知照，只要求有关部门或人员知道就行了，没有执

行的具体要求。 例文：知照类决定 七届全国人大一次会议关

于设立海南省的决定(一九八八年四月十三日七届人大一次会

议通过) 第七届全国人民代表大会第一次会议审议了国务院关

于设立海南省的议案，决定； 一、批准建立海南省，撤销海

南行政区。海南省人民政府驻海口市。 二、海南省管辖海口

市、三亚市、琼山县、文昌县、万宁县、屯昌县、⋯⋯ 3.任

免决定的拟写 任免决定的正文比较简短，只写明任免根据、

日期、被任免人员的姓名与职务即可。(三)相应知识 决定是

对重要事项或者重大行动做出安排时使用的文种。是一种重

要的领导性、规定性文书。决定按其用法可分为指挥性决定

、表彰与处理决定、知照类决定、任免决定。决定在机关、

团体、企事业单位使用频率较高。(四)决定的拟写注意事项

1.决定正文的结构安排应根据决定篇幅的长短、事项的复杂

程度等来决定。凡内容单纯，不需阐述说明的，用一段式的

写法。如：知照类决定、任免决定都可采用一段式的写法；

如果内容较多，且需要阐述说明的，可用分条式或分题式写

法，指挥类决定，表彰与处理决定应采用此种写法。2.决定

的文字要简明，语言要准确，词语不能引起歧义；决定的事

项要写得明白、具体，便于实际操作。二、指示(一)学习目

标如何拟写指示。(二)指示的拟写 指示的正文一般包括三个



组成部分：指示的缘由、指示事项、执行要求。 指示缘由：

主要写明为什么发指示，然后往往用一句过渡语，如："特作

如下指示"转入指示事项部分。 指示事项：即指示的具体内容

，一般应分条列项叙述。 执行要求：指示正文的最后用简明

的语言提出贯彻执行的具体要求。(三)相应知识 指示是上级

对下级布署工作，阐明工作活动的指导原则时使用的文书。

它是上级对下级布置重要工作和指导执行政策时发布的一种

领导性文书。指示带有法规性，并具有很强的约束力。指示

的内容一般是根据法律、法规以及有关的决定精神对下级布

置工作，是完成某项任务，解决某项具体问题的依据。有的

指示本身就是政策规定。指示一般侧重于原则、方法、步骤

、措施、策略方面的指导，针对性较强。实际工作中，企事

业单位使用指示的情况较少。 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 


