
公文写作功底之批复

批复，是指“答复下级机关的请示事项”时使用的文种。批复是用于答复下级机关请示事

项的公文.它是机关应用写作活动中的一种常用公务文书。

一、批复的特点

(1)行文具有被动性

批复的写作以下级的请示为前提，它是专门用于答复下级机关请示事项的公文，先有上

报的请示，后有下发的批复，一来一往，被动行文，这一点与其他公文有所不同。

(2)内容具有针对性

批复要针对请示事项表明是否同意或是否可行的态度，批复事项必须针对请示内容来

答复，而不能另找与请示内容不相关的话题。因此批复的内容必须明确、简洁，以利下级机关

贯彻执行。

(3)效用的权威性

批复表示的是上级机关的结论性意见，下级机关对上级机关的答复必须认真贯彻执行，

不得违背，批复的效用在这方面类似命令、决定，带有很强的权威性。

(4) 态度的明确性

批复的内容要具体明确，不能有模棱两可的语言，使得请示单位不知道如何处理。

二、写作方法

批复一般由标题主送机关 正文落款构成。

(1)标题

标题的写法最常见的是完全式的标题，即由发文机关、事由和文种构成。在事由中一般

将下级机关及请示的事由和问题写进去;



还有一种完全式的标题是 发文机关 + 表态词 + 请示事项 +文种，这种较为简明、全面

和常用。也有的批复只写事和文种。

(2)主送机关

主送机关一般只有一个,是报送请示的下级机关.其位置同一般行政公文,写于标题之下,

正文之前,左起顶格。

批复不能越级行文, 当所请示的机关不能答复下级机关的问题而需要向更上一级机关

转报"请示"时, 更上一级机关所作批复的主机关不应是原请示机关, 而是"转报机关"。

如果批复的内容同时涉及其它的机关和单位,则要采用抄送的形式送达。

(3)正文

正文包括批复引语、批复意见和批复要求三部分。批复引语要点出批复对象，一般称收

到某文，或某文收悉。要写明是对于何时、何号、关于何事的请示的答复，时间和文号可省略。

批复意见是针对请示中提出的问题所作的答复和指示，意思要明确，语气要适当，什么

同意，什么不同意，为什么某些条款不同意，注意事项等都要写清楚。

批复要求(其实可以单独算做结尾)，是从上级机关的角度提出的一些补充性意见，或是

表明希望、提出号召。

如果同意，可写要求;不同意，亦可提供其他解决办法。

(4)落款

这部分写在批复正文右下方, 署成文日期并加盖公章, 成文日期用阿拉伯数字。批复既

是上级机关指示性、政策性较强的公文，又是对下级单位请求指示、批准的答复性公文，因此，

撰写批复要慎重及时，根据现行政策法令及办事准则，及时给予答复。



撰写时，不管同意与否，批复意见必须十分清楚明白，态度明朗。不能含糊其辞，模棱两

可，以免下级无所适从。同时批复必须有针对性的一文一批复，请示要求解决什么问题，批复

就答复什么问题。

需要指出的是，在全面推进依法行政的今天，“批复”这种带有较为明显的计划经济“人治”

色彩的公文种类，各级行政机关应当慎用。从既有的批复定义和使用实际看，批复是“答复下

级机关请示事项”时使用的文种。

依法行政讲究职权法定，每个行政机关都有自己独立的法定职责，需要经过“请示”而为

的事项越来越少，上级行政机关面对请示，要看是否有必要“批复”。

对于应当由下级机关“依法独立行使职权”并独立承担责任的事项，虽有请示也不应批复

(即使需要指导也应采用其他方式)。这一是便于明晰职权，分清责任，推进依法行政的需要，

二是避免文牍主义，提高行政效率的需要，三是便于管理相对人寻求救济需要。

三、范文示例

国务院关于编纂中华大典问题的批复

国发[20××]××号

新闻出版署：

你署一九××年×月×日《关于编纂〈中华大典〉及其经费问题的请示》收悉。现批复如下：

一、国务院原则同意你署的《请示》。由于编纂《中华大典》是我国建国以来最大的一项出

版工程，内容广泛，编辑周期长，涉及的部门和专业很多，为加强领导和协调工作，要尽快成

立《中华大典》编纂出版工作委员会，该工作委员会的办公室由你署牵头组成。

二、关于编纂《中华大典》的经费问题，同意你署与财政部协商的办法。工作委员会要加

强对财务工作的领导和监督，办公室要组成财务组，健全财务制度，加强财务管理，使有限的

资金尽量发挥作用。



三、要集中一批专家和学者，充分依靠和发挥他们在编纂工作中的积极作用，特别是要

得到老一辈有声望的专家和学者的指导和支持，依靠他们把好编辑工作的质量关。

四、各地区、各部门应对这项工作给予支持，团结合作，以国家利益为重，以事业为重，树

立全局观念，共同做好《中华大典》的编纂工作。各大专院校、图书馆、研究院所、出版社等单

位，要密切配合，发挥社会主义大协作精神，特别是对自身所藏的各类文史资料，只要是编纂

工作的需要，都要积极支持并给予优惠服务，要坚决防止“囤积奇居、漫天要价”等庸俗的现象

影响编辑工作。

五、其他有关具体事项，待《中华大典》编纂工作委员会成立以后，由该委员会研究、协商。

国务院 (公章)

××年×月×日
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