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第7期刊登的王胜文、亢超（试论造成“请示”与“报告”文

种不分的原因及解决办法）一文，较深刻地分析了“请示”

与“报告”文种不分的原因，是值得称道的。但是王、亢所

论及的解决办法，笔者认为是不可取的。其理由有二。 第一

、王、亢之办法与（国家行政机关公文处理办法）相抵触。

国务院办公厅1987年2月18日颁布的（国家行政机关公文处理

办法）、中央办公厅1989年4月25日颁布的（中国共产党各级

领导机关文件处理条例（试行））均一致将请示、报告作为

两个不同文种区分开来，并作了明确的定义。这是总结历史

的经验所得出的结果，有利于提高工作效率。既然如此，就

应该严格执行。不然的话，有令不行，我行我素，公文规范

化就难以实现。 第二，王、亢之办法易造成新的混乱。本来

只是请示与报告两者之间容易相混，而只要吃透“定义”稍

加注意就可解决的问题，而王、亢却使其复杂化，这样非但

不能解决“应用不当”之问题，反而会造成新的混乱。退一

步说，王、亢之办法可以分清请示、请示报告、报告三者界

线，也就可以分清请示与报告（因为王、亢所说的报告。请

示报告均属报告文种），既然如此，又何必多此一举。王、

亢认为，“把‘请示’与‘报告’严格地区分开来，不仅是

困难的，而且是不可能的”。果真如此吗？回答是否定的。

笔者认为，把请示与报告区别开来，既不是不可能，也不是

太难。可从以下六个方面去分析和把握： 1、从概念定义上



把握（办法）、（条例）对报告、请示概念讲得很清楚：“

向上级机关汇报工作、反映情况。提出建议，用报告。”“

向上级机关请求指示、批准，用请示。”汇报工作、反映情

况的报告很容易搞清楚，常常出问题的多是把“提出建议” 

的报告与“请求指示、批准”的请示搞混。实质上，“提出

建议”与“请求指示、批准”截然不同。建议，有两层意思

，一是向集体、领导等提出自己的主张；二是向集体、领导

等提出的主张（见（现代汉语词典》。这些主张和建议是下

级提供给上级在决策和指导工作中参考的东西，不带任何强

制性，采纳不采纳，回复不回复全由上级。而“请求指示、

批准”。多是下级在遇到某个具体问题，上无政策，前无先

例，无法举措之时，请求上级给予指点，说明处理某个问题

的原则和方法，或下级为了搞好工作，打算进行的某些活动

和事项，而决定权又不在本单位，特拿出意见，报请上级给

予批复。“请求指示、批准”的意见，要求上级不论同意不

同意都必须给予明确的答复。 2、从职权范围上把握 报告所

涉及的问题多是下级单位职权范围内的事。请示所涉及的问

题均是超越了下级职权范围，需上级批准后方可实施的事。

如：汇报工作、反映情况是职权范围内的事，必须用报告；

撤县为市，超越本县职权范围，需报上级批准，必须用请示

，而不能用报告。 3、从内容事项上把握 报告内容涉及的事

项面广，在一个报告中可反映多项事情、提出多方面的建议

。请示内容涉及事项单一，多是一文一事。 4、从结尾用语

上把握 报告正文结尾用语习惯上有三种：(1)特此报告（适用

于汇报工作、反映情况的报告）；你以上报告妥否，请批示

（适用于提出建议的报告）；(3)以上报告如无不妥，请批



转xxx参照执行（适用于提出建议的呈转性报告）。请示正文

结尾习惯用语是：请批示；请核示、请批复、请予审批；妥

否，请批示、以上意见妥否，请批示；以上意见，是否可行

，请批示等。 5、从行文目的上把握 报告可分呈报和呈转式

两种。呈报式多用于向上级汇报工作、反映情况和部分仅供

上级决策参考的信息性的建议，它不需回复或批转。呈转式

多用于立足职权范围向上级“提出建议”，并通过上级批准

后转发，以提高行文效力。凡是向上级汇报工作、反映情况

或要求上级批转的均应使用报告。请示的目的是请求上级给

予解决问题，因此，要求上级必须给予明确的批复。凡是请

求上级批复的用请示。 6、从反馈文种上把握 上级批准下级

的报告，使用的是批转式通知（由此也可见，凡要求上级批

转的应使用报告）；上级批准下级的请示，使用的是批复（

可见，要求上级批复的应用请示）。 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 


