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https://www.100test.com/kao_ti2020/471/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c67_471018.htm 意见 （一）意见的概

念 意见是党的领导机关和国家行政机关常用的公文之一

。1996年5月3日由中共中央办公厅发布的《中国共产党机关

公文处理条例》规定：“意见用于对重要问题提出见解和处

理办法。” （二）意见的分类 按行文方式分，意见有直接发

文和随通知转发或批转两类。按性质和内容分，有规划性意

见、实施意见和具体工作的意见。 规划性意见介就某一时期

或某一方面工作提出大体构想的意见，类似于“计划”中的

规划、纲要等。不同之处在于，计划有较强的约束力，一经

会议通过或由上级批准，在其所涉及的范围内是开展工作和

进行监督、检查的依据；而意见只是参考性意见，具体执行

时有较大的灵活性。 实施性意见是指在实施政策、法规性文

件时，就如何贯彻会议或上级文件精神提出的原则性要求。 

（三）意见的结构、内容和写法 意见通常由首部、正文两部

分组成，有的还有附件： 首部 一般包括标题和成文时间两个

项目内容；有时在成文时间前注明发文机关名称；如果以文

件形式行文下发，还应有主送机关。 （一）标题：由发文机

关事由和文种构成，如《关于职工医疗保障制度改革扩大试

点的意见》。 （二）成文时间：可在标题之下或正文之后注

明。 （三）正文：包括发文缘由和具体意见两部分，有时还

有贯彻执行的要求。 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 


