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4_B9_A6_E5_86_99_E4_c39_58992.htm 一、请示的概念 请示是

下级机关向上级机关请示指示和批准的公文文种。请示主要

用于：1.在实际工作中，遇到缺乏明确政策规定的情况需要

处理；2.工作中遇到需要上级批准才能办理的事情；3.超出本

部门职权之外，涉及多个部门和地区的事情，请示上级予以

指示。 请示和报告既有相同之处，又有区别。相同之处是两

个都是写给上级的上行文，公文里都有陈述意见，反映情况

的内容。区别是：第一，时间有别。请示跟报告相比，时间

要求更紧迫。请示写的情况是未解决的，属于将来时，报告

写的情况是已做过的，属于过去时；第二，内容的侧重点有

别。请示着重于请示批准，报告着重于汇报工作；第三，要

求有别，请示要求上级必须回复，报告则不必，只供上级参

考。 三、请示的写法 请示按请示目的分，可分为批准性请示

和呈转性请示两类。 批准性请示内容比较简单、具体，往往

是一些较为细小的实际事项的请求。请示被批准后，执行机

关范围也比较小，常常就是请示单位自己。 批准性请示一般

由三部分组成：请示理由、请示内容、请示结语。 请示理由

是文章的开头部分，常是导语式的，要扼要地讲明请示的背

景和根据，及概括地写出请示事项。复杂的一般写成一段话

，简单的则就以一句话为之。请示理由之后，许多请示中都

要紧接着写上一句承上启下的过渡语。它们的基本的格式是

“现将⋯⋯报告如下”，随之点上冒号。但有些极短小的请

求也可不写。 请示内容是请示的中心部分，要写得具体，条



理清楚，说服力强。请示内容包括提出请示事项和阐述说明

道理或事实两项内容。提出请示事项要详细，阐述说明道理

要充分，只有这样才能使有关领导心中有数，易下决心。 有

些情况简单，有条文和规定可依据，只是出于组织原则报给

上级知道，请示批准的请示。请示内容部分只需提出请示事

项即可，不必阐释道理。 请示结语是请示的结尾部分，一般

是另起一行空两格书写，请示结语语气要谦恭。请示结语的

通常写法是：“特此请示，请审批”、“以上意见当否，请

指示”、“特些请示，请批复”等。 呈转性请示，请示事项

较为重大复杂，具有一定的普遍意义，不但需要上级批准，

还需要上级转发。 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 


