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https://www.100test.com/kao_ti2020/457/2021_2022__E6_B5_85_E

8_B0_88_E4_B8_8A_E8_c39_457328.htm 文种主要有：报告、

请示。 一、上行文的行文规则 （一）不得越级行文。《国家

行政机关公文处理办法》（国发[2000]23号）第九条（九）请

示：适用于向上级机关请求指示、批准。第二十一条：请示

应当一文一事。《条例》规定：不得越级向上级机关行文，

尤其不得越级请示问题；因特殊情况必须越级行文时，应当

同时抄送被越过的上级机关。 （二）只写一个主送机关。《

办法》第二十一条规定：请示一般只写一个抄送机关，需同

时送其他机关的，应当用抄送形式，但不得抄送其下级机关

。 （三）注意必要的抄送，不得直接送领导者个人。不得同

时抄送下级机关。 需要注意事项：文件在封发的过程中，为

了做好保密工作，对上行文的封发要求是：只封发到文件内

容涉及到的部门领导、厂领导，不得向下封发。 二、请示的

写作方法 （一）请示的定议和分类请示是向上级机关请求指

示、批准。请示按内容和作用的不同，可分为三类： 1、请

求指示的请示。下级机关在工作中遇到了疑难问题，或是对

上级的文件精神有不明了、不清楚的地方，可用请示向上级

反映，要求上级机关给予明确的指示或解释，以便更好地贯

彻上级的文件精神或开展某项工作。 2、请求批准的请示。

根据有关规定和管理权限，有些公文需要经上级机关批准后

才能发布，由于本单位的情况特殊，难以执行上级的统一规

定，需要变通处理，但必须报请上级领导机关同意或认可；

有些问题，需报请上级机关批准后才能办理，如人事任免、



机构的增减等。 3、请求审批的请示。下级机关在开展工作

的过程中，在人、财、物方面遇到困难，自己无法解决，可

报请上级机关审核、备案、批拨或调配使用等。如请求审批

基建项目，请求贷款，请求增加人员编制等。 （二）请示正

文的写法。一份完整的请示，结构上包括：标题、主送机关

、正文和落款四部分。 请示的正文包括请示原因、请示事项

、结束语三部分。 1、请示原因。开头先提出为什么要请示

，请示的依据是什么。 请示的依据可分为理论依据和事实依

据两种。理论依据是指以上级的某一公文精神为依据，事实

依据是指以实际工作中的具体情况为依据。必要时，二者可

结合起来，共同组成请示原因。 请求的原因既要简要扼要，

使人一目了然，又要提供足够的依据，令人信服。 注意事项

：请示的理由一般包括两个部分：一是需要，二是可能。比

如：要请求列一个建设项目，就得说明对这个项目如何需要

，甚至如何迫切需要，以及该项目建成后将会带来怎样的经

济效益、社会效益等。另外，还要说明上这个项目的可能性

，包括地理条件、资源条件、社会条件、资金来源等。当然

，有些简单事项的请示，只说明需要就可以了。 2、请示事

项紧接请示原因之后，具体写出请示的具体事项。 请求指示

的请求事项主要写遇到了什么问题，有哪几种不同意，现状

如何，并要求上级机关在哪些方面或哪几个具体问题上给予

明确的指示。请求批准的请求事项写准备干什么，如何干，

请求上级在哪些环节上给予支持工帮助，或请求上级批准承

认，或请求上级拨款、或请求上级调配相应的人力、物力等

。请求批转的请求事项，按照新《办法》的规定，应用“意

见”行文。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。
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