
公文写作功底之请示

请示是“适用于向上级请求指示、批准”的公文。请示属于上行文。凡是本机关无权、无力

决定和解决的事项可以向上级请示，而上级则应及时回复。是应用写作实践中的一种常用文

体。请示可分为三种。请求指示的请示、请求批准的请示、请求批转的请示。

一、 请示的特点

1、一文一

为了便于领导批复，请示行文必须一文一事。这就是说，每则请示只能要求上级批复一

个事项，解决一个问题。

2、请批对应。

一请示，一批复。没有请示就没有批复。请示所涉及的问题，一般较紧迫，没有批复，下级

机关就无法工作。因此，下级机关应及时就有关问题向上级机关请示，上级机关应及时批复。

3、事前行文。

请示应在问题发生或处理前行文，不可先斩后奏。

二、 写作方法

请示一般由标题、主送机关、正文、落款和附注五部分组成。其各部分的格式、内容和写

法要求如下：

1、标题。请示的标题一般有两种构成形式：一种是由发文机关名称、事由和文种构成。

如《××县人民政府关于××××××的请示》;另一种是由事由和文种构成，如《关于开展春节拥

军优属工作的请示》。

2、主送机关。请示的主送机关是指负责受理和答复该文件的直属的上级机关。每件请示

只能写一个主送机关，不能多头请示。



3、正文。其结构一般由开头、主体和结语三部分组成。

(1)开头。主要交代请示的缘由。它是请示事项能否成立的前提条件，也是上级机关批复

的根据。原因讲的客观、具体，理由讲的合理、充分、上级机关才好及时决断，予以有针对性的

批复。

(2)主体。主要说明请求事项。它是向上级机关提出的具体请求，也是陈述缘由的目的所

在。这部分内容要单一，只宜请求一件事。另外请示事项要写的具体、明确、条项清楚，以便上

级机关给予明确批复。

(3)结语。应另起段，习惯用语一般有“当否，请批示”，“妥否，请批复”，“以上请示，请予审

批”或“以上请示如无不妥，请批转各地区、各部门研究执行”等。

4、落款。一般包括署名和成文时间两个项目内容。标题写明发文机关的，这里可不再署

名，但需加盖单位公章。

5、附注。使用“请示”这一文种时，应出具附注。写法是，在成文时间下一行居左空2字，

加圆括号注明发文机关联系人的姓名和电话号码。

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他部门或地区时，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。

三、 范文示例

×××化工厂关于贯彻按劳分配政策两个具体问题的请示

省劳动厅：



按劳分配，是社会主义分配的基本原则，也是社会主义优越性之一。几年来，我厂由于认

真贯彻了按劳分配政策，极大地激发了广大职工的社会主义劳动积极性，使得生产率成倍地

增长，乃至几倍的增长。

为全面贯彻按劳分配原则，进一步调动职工的劳动积极性，现就两项劳资政策问题请示

如下：

一、拟用 1990年全厂超额利润的 10%为全厂职工晋升工资。其中，1990年 4月 30

日在册职工每人晋升一级，凡班(组)长和车间先进生产(工作)者及其以上领导和先进人物再

依次晋升一级;全厂技术突击组成员每人浮动一级工资，组长每人浮动两级工资。

二、拟用1990年全厂超额利润的 10%一次性为全厂职工每人增发奖金平均 100元，

具体金额按劳动出勤率和完成定额计算。

以上请示，妥否，请批示。

×××化工厂

1990年 11月 10日
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