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行政机关在行政管理的过程中形成的具有法定样式和规范体

式的文书，是依法行政和进行公文活动的重要工具，其形式

主要有函、命令、决定、公告、通告、通知、通报、议案、

报告、请示、批复、意见、会议纪要等。此外，机关工作还

常常用到其他许多事务文书，如简报、总结、情况汇报、计

划、情况反映、调查报告、研究报告等。 申论考试作为一种

模拟行政的考试，常常考到以上文体。(例如2004年国家公务

员申论考试就要求写一篇调查报告)为此，有关专家将对各种

公文文体陆续进行详解，以期对大家的复习考试有所帮助。

下面我们就来看一下“请示”的有关问题及其具体写作方法

。 一、请示的概念 请示是下级机关向上级机关请求对某项工

作、问题作出指示，对某项政策界限给予明确，对某事予以

审核批准时使用的一种请求性的公文。 二、请示的特点 1。

陈请性 请示是向上级机关请求指示和批准的公文，行文内容

是陈请上级对某件事作指示或批复，具有请求性。 2。期复

性 请示的行文目的是请求上级批准，解决某个具体问题，要

求作出明确答复，具有期复性。 3。超前性 请示行文时机具

有超前性，必须在事前行文，等上级机关作出答复之后才能

付诸实施。 4。单一性 请示事项具有单一性，要求一文一事

，不拖泥带水。 三、请示的分类 请示的分类主要是根据行文

的目的和内容的不同来进行的，通常可分为两种。 1。事项

性请示 这种请示是下级机关请求上级机关审核批准某项或者



开展某项工作的请示，属于请求批准性的请示。这种请示多

用于机构设置、审定编制、人事任免、重要决定、重大决策

、大型项目安排等事项。这些事项按规定本级机关无权决定

，必须请示上级机关批准。 下级机关在工作中遇到人力、物

力、财力等方面难以解决的事项，用请示请求上级机关给予

帮助、支持的请示，也是事项性请示。 例如： 关于增设秘书

专业的请示 ××省高等教育厅： 为适应社会主义现代化建设

的需要，我校拟增设秘书专业(本科)，20××年秋季开始招

生。 秘书是各级领导的参谋和助手。随着建设事业的发展，

社会对秘书的要求越来越多。据了解，仅本省县以上党政机

关和企业事业单位现在所需秘书人员，就在××人以上。目

前各级机关的秘书，基本上是用师傅带徒弟的传统方式带出

来的，没有受过系统的、严格的专业教育和训练，专业素质

不能适应新形势的要求。开设秘书专业，培养高层次的秘书

人才，已是刻不容缓，具有重要的现实意义。 我们设想，以

培养县以上党政机关和企业事业单位秘书工作人员为目标，

将秘书专业纳入本科教育，学制四年。每年招生50人，到×

×年，使在校学生达到150～200人。 为设立文秘专业，我校

已成立了筹备小组，成员18人，其中教授3人、副教授6人、

讲师9人。近两年，筹备小组自编了一部分教材，并分别与×

×、××等机构合办过多期秘书人员培训班，积累了一定的

经验。依靠现有的师资力量，有把握办好秘书专业。 以上请

示，当否，请批复。 附件： 1。《普通高等学校增设本科专

业申请表》一份 2。《××大学秘书专业(本科)教学计划》一

份 3。《××大学秘书专业现有教师情况表》一份 ××大学(
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