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https://www.100test.com/kao_ti2020/60/2021_2022__E7_A7_98_E

4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_60600.htm 根据请示的目的、内容

和作用划分，有请求批复性请示、请求批转性请示两大类。 

请示一般由发文字号、签发人、标题、主送机关、正文、发

文机关署名、成文日期、印章、联系人与联系电话、抄送机

关组成，其他格式按规定标注。 1、请求批复性请示。 请求

批复性请示涉及的内容、事项比较单一、具体，上级机关指

示、批准和办理之后才能部署和实施。这类请示又可分为申

述性请示、安排性请示。申述性请示，是指下级机关在工作

中遇到自己无权或无力解决的问题（事项），请求上级机关

予以指示、批准，解决自己亟待解决的问题，以便进一步开

展工作。比如，工程项目的立项；请上级领导机关批准机构

编制、干部职级、经费；在改革开放中遇到的新情况新问题

，请上级机关予以指示或作出新的政策性规定；请中央领导

题字题词等。安排性请示，是指为处理解决某一重大问题或

开展某项重要工作的安排处理意见，请求上级机关予以明确

、或批准、或支持，以便进一步开展工作或进行具体的部署

和安排。比如，重大经济活动、政治话动的安排，重大事件

的处理等。 标题。由请示单位名称、请示的主题与“请示”

组成。请示的主题要做到准确、简明，精练。要用陈述性、

请示性语言，切忌使用要求性、决断性语言。 主送机关与抄

送机关。请示事项涉及的直接的主管机关为主送机关，其他

需要知道请示内容的机关为抄送机关。一件请示，只有一个

主送机关，不得多头报送。一般只能送直接的上级机关的秘



书部门，由秘书部门按规定办理，不得直接送领导者个人。 

正文。这是请示的主体部分，一定要认真对待，精心组织材

料，恰当布局，文题一致。一是要坚持一事一文的制度。请

示的内容要单一，切忌一文数事，否则，上级秘书部门不便

于办理，领导无法审批。如果要一一办理，要征求各主管部

门的意见，需要各分管领导一一审批。这样，需要很长的时

间，降低了工作效率。上级秘书部门收到一文数事的请示，

应退回呈报单位重新呈报。二是内容及结构要完整。请示正

文可分两大层次。第一层次，写明请示问题的依据、原因、

出发点和思想基础，阐明为什么要请示。请示的理由要充分

，要有说服力，以利促使请示问题的解决。第二层次，写明

请示的事项，即请求上级机关给予指示、批准的具体事项。

内容要实事求是，引用的数字要准确无误。提出的看法及处

理意见和建议要具体明确，切实可行。既不能遮遮掩掩，模

糊概括，欺骗上级，也不能不顾事实，脱离实际，信口开河

，更不能只讲问题，不表明看法和处理意见，把矛盾上交给

上级。结尾要提出明确的要求，但语气要谦和，多用请示专

用语作结尾。常用的有：“专此请示。是否妥当，请批示”

；“专此请示。当否，请批示”；“专此请示，请予批准”

。 署名、成文日期与印章。党的机关的请示公文要署名，然

后用阿拉伯数字标注成文日期，并加盖印章。行政机关的请

示公文，独立向上级机关请示和两个单位的联合请示，不需

要署名，用汉字标注成文日期之后，加盖印章；三个及三个

以上单位联合请示，则要署名。联合行文时，要办好会签手

续，加盖主办单位的印章。 发文字号与签发人，向上级机关

请示问题，都要标注发文字号和签发人及签发人姓名；联合



行文的，各联署单位的签发人姓各都要一一标注，每个单位

只标注一名职务最高的领导人的姓名。 2、请求批转性请示

。 请求批转性请示的内容多数带有普遍性的问题，或者是比

较重大、紧急的事项，涉及的范围较为广泛，超越了请示单

位管理的范围，所以，请求上级领导机关或同级党委、政府

予以批转或转发。这类请示公文大多数是部门给同级党委或

政府的请示。按照有关规定和职责分工，上级党委、政府的

部门不能给下级党委、政府及其他部门下命令，出台指挥性

公文，只能拟好代拟稿，请同级党委政府予以批转或转发。

党委、政府认为有必要，可采取批转或授权某办公厅（室）

转发。不论是批转还是转发，均具有同等效力。 标题。一是

由请示机关名称与“关于批转《ｘｘｘ的报告》的请示”组

成。上级机关批转的不是这个请示。而是《ｘｘｘ的报告》

。二是由请示机关名称与“关于以ｘｘｘ名义对ｘｘｘ工作

直接行文的请示”组成。 主送机关。请哪个上级机关批转或

直接行文，就主送哪个机关，其他机关不要抄送。 正文。不

论是请求批转还是直接行文，首先写明请示的依据、原因、

理由及背景，即为什么要批转或直接行文，有何理由、依据

、背景及意义。必须实事求是，准确表述，不得隐瞒事实真

相和有关背景；必须从大局出发，从政治的高度，准确、恰

当地阐述。其次。明确地写明请示的事项，是批转、转发，

还是请上级机关直接行文，要符合实际，切实可行。 100Test 
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