
《中国秘书》第一章政务文书决定 PDF转换可能丢失图片或

格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/256/2021_2022__E3_80_8A_

E4_B8_AD_E5_9B_BD_E7_c67_256165.htm 决定 、概说 （一）

含义及特点。 决定是各级党政机关普遍使用的一种下行公文

。它适用于对重要事项和重大行动做出安排。这里的重要事

项，是指带有全局性或具有重大意义和影响的事项，重大行

动是指对社会产生巨大影响的行动。当然，重要事项和重大

行动是相对而言的，并不是事事都是党和国家的重大方针政

策。各级党政机关、企事业单位经常使用决定，比如一些表

彰、处分、机构编制、人事安排等事项都可用决定行文。 由

于决定的内容是“对重要事项或重大行动做出安排”，所以

决定具有如下两方面的特点： 一是制约性：因为决定比较集

中地体现发文机关对重要事项或重大行动的指挥和处置意图

，要求下级机关无条件执行，决定的制约性和强制性虽然没

有命令那么严格，但比其他公文都要强，有些决定还有法规

作用，在某些方面，决定往往是法规的延伸和补充，具有较

大的强制性和行政约束力。 二是指挥性和指导性：因为决定

是对重要事项或重大行动做出安排，这对下级机关就有指挥

性和指导性。 （二）适用范围（类型）。 决定的适用范围相

当广泛，按其内容和作用划分，大体可分为下面三类： 1．

对某项工作或重大行动作出安排的决定。如《国务院关于严

肃税收法纪加强税收工作的决定》，《中共中央关于严厉打

击刑事犯罪活动的决定》 2．对某一重大问题作出处理的决

定。 3．对设置机构、任免人员、召开会议或表彰、处分等

重要事项作出的决定。 二、写法 决定一般由标题、正文、发



文机关、发文日期等部分组成。 （一）标题。 决定的标题要

求写明发文机关、事由、文种，这三部分一般不能随意省略

。 标题下一行，有一题注，标明通过或发市时间。 （二）正

文。 由于决定的类型不同，其正文的内容侧重点就有不同，

写法也有不同。 对某项工作或重大行动作出安排的决定正文

的写法： 这种决定具有很强的规定性和指挥效能，既要提出

工作任务或重大行动，又要阐述完成工作任务或重大行动的

政策规定、方法措施等，内容丰富，行文较复杂。正文通常

由决定原由和决定事项两部分构成。 决定原由是指对某项工

作或重大行动作出安排的依据。行文要求简明扼要，依据要

恰当充分，令人信服。 决定事项是全文的主体内容，主要包

括开展工作的有关政策原则、执行的事项及有关规定要求等

。涉及材料较多的，一般采用分条式或分题式表述，行文要

眉目清楚，用语要确切明了，易于有关人员把握和执行。 三

、写作注意事项 （一）不能滥用决定行文。 决定的内容要与

“决定”文种相符，不能滥发决定。有些单位以为用决定才

能引起注意，把该用“通知”行文的内容，用“决定”行文

。这种滥用决定的情况应当尽量避免。 （二）决定原由要充

分、准确、合理。决定的原由是决定事项的依据、理由。要

注意交待清楚，做到既简明扼要，以要有理有据，令人信服

。 （三）决定事项要具体、明确、清楚。 决定事项是决定的

主要内容，有关机关据此贯彻执行。因此，决定事项要求具

体，明确，明明白白地讲清应当如何贯彻执行。内容比较复

杂的决定，事项部分要分条列项表述，把主要的、重要的放

在前面，次要的放在后面。结构要合理，层次要分明，内容

要合乎逻辑。 （四）标题要完整、时间标注要准确。 决定的



标题，一般应写明发文机关、事由、文种，而且要规范、准

确，特别是事由要能准确概括决定的主要内容。决定的时间

标注要注意两个问题：一是成文时间要以会议通过的日期或

领导人签发日期为准。二是决定的时间一般要标注在标题下

方，可用小括号括起来。 四、与其它文种的区别 （一）决定

与决议的区别：决定和决议都能反映重大的事件或重要的问

题，都具有较强的法规性，但两者又有区别： 1.形成的方式

不同。 决议必须是某一级领导机关或组织法定的正式会议表

决通过，才能形成文件，并以会议名义发布。决定则不同，

它既可以经某种会议讨论通过，以机关的名义下发，也可以

由某一级领导机关直接制定并发布。 2.行文用语不同。 决议

的行文中常用“会议认为”、“会议指出”、“会议号召”

等惯用语领起下文。决定的原由和事项两部分之间常用“为

此，特作如下决定”之类的惯用语过渡。 （二）决定与通知

、指示的区别：一般事关全局、政策性强，任务艰巨、执行

时间长的重大工作，才适宜使用“决定”这一文种。它的使

用范围较“通知”要窄一些。指示虽也是指导性的文件，但

它是针对某一时期全面的、原则性问题，且偏重于步骤、方

法和原则的指导。在使用时要加以区分。 国务院关于大兴安

岭特大森林火灾事故的处理决定 国务院关于大兴安岭特大森

林火灾事故的处理决定一九八七年六月六日 1987年5月6日至6

月2日，在林业部直属的大兴安岭森工企业，发生了特大森林

火灾，这场森林大火，给国家和人民的生命财产造成了重大

损失，是建国以来最严重的一次。 这次特大火灾事故的发生

，主要是由于企业管理混乱、纪律松驰、违反规章制度、违

章作业和领导上严重官僚主义所造成的。这次火灾充分暴露



了这个地区护林防火制度和措施很不落实，防火力量严重不

足，消防设备、工具和手段准备很差，以致火灾发生后不能

及时彻底扑灭，小火酿成大火，造成了建国以来损失最为惨

重的特大火灾事故，这场大火不仅烧掉了许多森林资源，而

且烧毁了城镇、民房、贮木场、仓库和火车站，造成职工、

居民死亡一百九十三人，伤二百二十六人⋯⋯ 森林防火工作

是林业部的主要职责之一，大兴安岭特大森林火灾事故的发

生，充分暴露了林业部领导对这项重要工作没有给予应有的

重视，也没有吸取近年来频频发生森林火灾的教训，对国家

的森林资源和人民的生命财产不负责任，这是严重的官僚主

义和重大的失职行为，林业部主要负责同志对此负有不可推

卸的重大责任。 为了严肃认真地处理这次火灾事故，国务院

全体会议决定： 一、撤销杨钟的林业部部长职务，提请全国

人大常委会审议批准。 二、责成林业部和大兴安岭扑火前线

总指挥部对这次特大森林火灾进行认真调查，总结经验教训

，提出改进措施，并对其他负有直接责任的人员进行严肃处

理，并将处理情况报国务院。 三、国务院对在这次特大火灾

事故中死亡的人员表示沉痛的哀悼，对受伤人员和死亡人员

的家属致以深切的慰问，并将采取措施组织灾区人民重建家

园，恢复生产。 四、国务院高度赞扬在这次灭火抢险斗争中

作出了重要贡献的人民解放军指战员、森林警察、公安消防

人员和职工群众及有关部门，并责成有关各级人民政府对军

队和地方的先进集体和个人，给予表彰和奖励。 五、责成林

业部和各级人民政府对所属林业企业的防火制度、防火组织

进行认真整顿，建立严格的岗位责任制⋯⋯ 国务院认为，多

年来，林业系统的全体职工，包括大兴安岭林业管理局的职



工，在艰苦的条件下，为我国林业资源的开发作出了重大贡

献⋯⋯希望林业部及其所属单位各级领导同志振奋精神，切

实总结教训，制定切实改进工作作风、坚决克服官僚主义的

具体措施⋯⋯ 大兴安岭林区特大火灾事故，也是对全国其他

部门和各企业事业单位的一个严重警告。安全生产是全国一

切经济部门特别是生产企业的头等大事，各企业及其主管机

关的行政领导，都要十分重视安全生产，万万不可掉以轻心

，要采取一切可能的措施，保障国家和职工群众生命财产的

安全，严防事故发生，⋯⋯对于一切重大的责任事故，都必

须严肃处理⋯⋯ 各企业及其主管部门要重视发挥职工代表大

会、工会、保卫机构和科技人员对安全生产的监督作用，对

工人、技术人员和专家关于安全情况、安全措施的批评和建

议，必须认真对待，对于揭发控告忽视安全生产现象的职工

和技术人员，决不允许打击报复⋯⋯ 国务院相信，在党中央

领导下，只要各级政府依靠广大人民群众认真贯彻执行各项

制度和措施，我国整个生产安全和劳动保护状况就一定会得

到改善，重大事故将会大大减少，亿万劳动人民勤俭建国、

奋发向上的积极性一定会大大提高，从而为实现社会主义现

代化的伟大事业作出更大的贡献。 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 


