
公文写作功底之决定

按照《国家行政机关公文处理方法》的规定，决定是“适用于对重要事项作出决定和部署、

奖惩有关单位及人员、变更或者撤销下级机关不适当的决定事项”的公文。决定具有全局性、

指令性、规范性的特点。

一、种类

按照具体用途和内容的不同，可将决定分为以下四类。

(1)法规性决定。用于发布权力机关制定、修订或试行的法律文件以及由政府部门制定的

行政法规，如《X X 市人民政府关于修改<市商品交易市场管理规定>的决定》。

(2)指挥性决定。用于对某个问题、某种事项、某种行动进行决策性的指挥部署，如《X X 

市政府关于加快全市工业发展的决定》。

(3)奖惩性决定。用于表彰或处分有关的单位或个人，如《关于表彰2009年度先进集体

和先进个人的决定》。

(4)变更性决定。用于变更机构人事安排或撤销下级机关不适当的决定事项，如《国务院

关于撤销X X 同志X X 省省长职务的决定》。

二、写作方法

标题：决定的标题由发文机关(或通过决定的会议名称)、事由、文种三部分组成。如果是

会议通过的决定，还应在标题的下方居中以括号注明批准、通过该决定的会议名称和通过的

日期。

主送机关：决定的主动机关为应该知照的单位或群体。普发性的决定没有主送机关。

正文：一般包括决定依据、决定事项和执行要求三部分组成。

决定依据要写明发布决定的背景、根据、目的或意义。行文要求简短明确。



决定事项的写法，因决定种类的不同而有所不同。用于指挥工作的决定，这部分要写明

工作任务、措施、方案、要求等，内容复杂时要用小标题或条款显示出层次来;用于批准事项

的决定，这部分要表达出批准意见，如有必要，还可以对批准此事项的根据和意义予以阐述;

用于表彰或惩戒的决定，这部分要写明表彰决定和项目，或处分决定和处罚方法。无论是哪

一类的决定，决定事项都要写得准确具体，可行性强。

落款：标明发文机关和成文日期

三、写作的注意事项

第一，文种使用要正确。决定的内容要和“决定”文种相符，避免把“决定”与“命令”等公文

文种相混淆，写作之前要用心体会，正确区分。

第二，原因要简短明确。决定是制约性非常强的公文，要求下级机关无条件执行。因此，

行文时，对于做出决定的原因应写得简短明确，不可长篇大论，以示决定的强制性。

第三，事项要具体可行。决定既然要求下级机关无条件执行，那么决定的事项就应该写

得具体明确，具有一定的可行性，以利于下级机关遵照执行。

四、参考例文

××省政府关于大力发展城镇集体经济的决定

按照党的十四大关于建立社会主义市场经济体制的要求，为了加快城镇集体经济改革

步伐，增强企业活力，提高经济效益，根据《中华人民共和国城镇集体所有制企业条例》，结合

我省实际，作如下决定：

一、进一步解放思想、转变观念，推动城镇集体经济再上一个新台阶。(略)

二、调动一切积极因素，大力发展城镇集体经济。(略)

三、落实企业自主权，完善集体企业的经营机制。(略)

四、实行鼓励政策，积极扶持集体经济更快发展。(略)



五、深化改革，广泛推行股份合作制。(略)

六、扩大对外开放，大力发展外向型经济。(略)

各级政府和各部门要认真贯彻落实《中华人民共和国城镇集体所有制企业条例》，切实

维护企业的权益，任何部门、单位和个人，不得以任何借口和形式平调、挪用侵吞企业的财、

物。今后，一律不准再搞集体转“国营”，对已转企业要进行审查清理，对于非法干预和侵犯企

业合法权益的行为，企业有权向政府有关部门申诉、举报或者依法向人民法院起诉。各级各

部门下发的决定、规定、办法，凡与本决定相抵触的，要明令废止或修订完善。

××省人民政府

××年××月××日
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