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4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_58604.htm 批复的分类 根据内容、

性质的不同，批复可分为两类：一类是审批性批复；一类是

指示性批复。审批性批复主要是针对下级机关请示的公务事

宜，经审核后所作的指示性答复。比如关于机构设置、人事

安排、项目设立、资金划拨等事项的审批。指示性批复主要

是针对方针、政策性问题进行答复。这一类批复，不只是对

请示机关提出请示事项的答复，而且批复的指示性内容，在

其管辖范围内，具有普遍的指导和规范作用。另外，授权政

府职能部门发布或修改行政法规和规章的批复，也属于指示

性批复。 批复的结构、内容和写法 批复由首部、正文和尾部

三部分组成。其各部分的格式、内容和写法要求如下： 1、

首部。包括标题和主送机关两个项目内容。 （1）标题。批

复的标题有多种构成形式：一种是由发文机关名称、批复事

项、行文对象和文种构成；一种是由发文机关名称、事由和

文种构成；第三种是由事由和文种构成；第四种是由发文机

关名称加原件标题和文种构成。 （2）主送机关。批复的主

送机关是指与批复相对应的请示发文机关。授权性的批复，

主送机关应当是被授权发布施行行政法规和规章的下级机关

。 2、正文。正文是批复的主体，其内容比较具体单一，层

次构成相对固定。其中除授权性批复与一般批复的写法有所

不同外，其他批复的结构一般由开头、主体和结语三部分组

成。 （1）开头。通过引叙来文以说明批复缘由。首先点明

批复的下级机关并写明来文日期、标题和文号，以交代批复



的根据。 （2）主体。主要说明批复事项。应当根据国家的

方针，政策、法令、法规和实际情况，针对“请示”的内容

给予明确肯定（或否定）的答复或具体的指示，一般不进行

议论。也有的批复，在批复事项后面概括提出希望和要求，

进一步强调批复的主旨。 （3）结语。一般用“此复”“特

此批复”等习惯用语。 3、尾部。一般包括署名和成文时间

两个项目内容。署名写上批复机关单位名称，并加盖公章；

成文时间写明年、月、日。 撰写批复应注意的问题 1、注意

行文的针对性。下级机关请示什么事项，上级机关就批复什

么事项。 2、批复的观点要明确。无论审批性批复还是指示

性批复，上级机关的态度要明朗，不能太原则，更不能模棱

两可，以免使下级机关无所遵循。 3、批复要及时。批复是

因下级机关的请示而行文，凡下级机关能够向上级机关行文

请示的，说明事关重要，时间紧迫，急需得到上级机关的指

示和帮助，所以上级机关应当及时批复，否则就会贻误工作

，甚至会造成重大损失。 4、批复的行文要言简意赅。要做

到言止意尽，庄重周严，以充分体现批复的权威性。 例文一 

审批性批复 关于江苏省撤销南通县设立通州市的批复 民行批

[1993] 4号 江苏省人民政府： 你省一九九二年十月八日《关

于撤销南通县设立通州市的请示》和一九九二年十一月二十

日的补充请示收悉。经国务院批准，同意撤销南通县，设立

通州市（县级），由省直辖，以原南通县的行政区域为通州

市的行政区域，不增加机构和人员编制。 民政部（盖章） 一

九九三年一月八日 例文二 授权指示性批复 国务院关于决定加

入《专利合作条约》的批复 国函 [1993] 113号 中国专利局、

外交部： 国务院决定：我国加入《专利合作条约》，具体手



续由外交部办理。我国加入该条约后，关于《专利合作条约

实施细则》的修订问题，由中国专利局同外交部决定，报国

务院备案，可以不另行报批；中国专利局可以制定实施该条

约的具体规定。 国务院（盖章） 一九九三年八月二日 例文三

授权指示性批复 国务院关于《中国公民自费出国旅游管理暂

行办法》的批复 国函 [**] 209号 国家旅游局、公安部： 国务

院原则同意《中国公民自费出国旅游管理暂行办法》，由你

们发布施行。 附：《中国公民自费出国旅游管理暂行办法》
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