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https://www.100test.com/kao_ti2020/645/2021_2022__E8_AF_B7_

E7_A4_BA_E7_9A_84_E5_c39_645537.htm id="EEMM"> 请示是

用于向上级机关请求指示、批准的一种上行公文。根据请示

的不同内容和写作意图分为三类:①请求指示的请示；② 请求

批准的请示；③ 请求批转的请示。请示一般由标题、主送机

关、正文、发文机关、日期五部分组成。 请示的含义及特点 

请示:是用于向上级机关请求指示、批准的一种上行公文。请

示具有以下特点: ①请示事项一般时间性较强。请示的事项一

般都是急需明确和解决的,否则会影响正常工作,因此时间性强

。 ②应一事一请示。 ③一般主送一个机关,不多头主送,如需

同时送其他机关,应当用抄送形式,但不得在请示的同时又抄送

下级机关。 ④应按隶属关系逐级请示,一般情况不得越级请

示,如确需越级请示,应同时抄报直接主管部门。 2、请示的分

类 根据请示的不同内容和写作意图分为三类: ①请求指示的

请示。此类请示一般是政策性请示,是下级机关需要上级机关

对原有政策规定作出明确解释,对变通处理的问题作出审查认

定,对如何处理突发事件或新情况、新问题作出明确指示等请

示。 ② 请求批准的请示。此类请示是下级机关针对某些具体

事宜向上级机关请求批准的请示,主要目的是为了解决某些实

际困难和具体问题。 ③ 请求批转的请示。下级机关就某一涉

及面广的事项提出处理意见和办法,需各有关方面协同办理,但

按规定又不能指令平级机关或不相隶属部门办理,需上级机关

审定后批转执行,这样的请示就属此类。 请示的写作要求 请

示一般由标题、主送机关、正文、发文机关、日期五部分组



成。请示的正文,主要由请示的原因、内容、要求三部分组成,

请示时应将理由陈述充分,提出的解决方案应具体,切实可行。

请示的注意事项除其特点中所述之外,还应注意请示与报告的

区别,切忌用报告代请示行文.请求的内容若涉及其它部门或地

区时,在正常情况下应事先进行协商,必要时还可联合行文,如

有关方面意见不一致,应如实在请示中反映出来.另外请求拨款

的应附预算表.请求批准规章制度的,应附规章制度的内容.请

示处理问题的,本单位应先明确表态.正式印发请示送上级机关

时,应在文头注明签发人姓名。 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 


