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内容概要

　　《行政公文写作》重点讲述了13种法定公文文种的写作方法和要求，并简要地介绍了行政公文的
行文规则和行政公文处理的一些基本要求和方法。
书后附录了最新公布的《国家行政机关公文处理办法》和《国家行政机关公文格式》。
　　《行政公文写作》既可以作为各类院校学员学习公文写作的教材，也可以作为机关公务员特别是
文秘人员、办公室人员自学或备查的参考用书。
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章节摘录

　　三、请示的分类　　（一）请求指示的请示　　请求指示的请示包括了上列八种情况的前五项，
它们有一个共同点，即都属于对有关方针政策的理解和执行有不够明确、把握不准或存在着不同理解
之处，需要上级机关给予原则上的指导的。
如[例1]《××省财政厅关于（会计人员职权条例）中“总会计师”是行政职务不是技术职称的请示》
。
　　（二）请求批准的请示　　请求批准的请示即上列八项中的第六项。
它的适用面很宽，如管辖区域的变更、机构设置、人员定编、人事安排、资产购置、财款的动用等等
，都要用到这类请示。
如[例2]《浙江省人民政府关于要求将余姚县改为市建制的请示》，[例3]《关于统一管理城乡土地的
请示》。
　　（三）请求解决问题的请示　　这类请示都是因工作中遇到了各种困难，无力解决，呈报给上级
要求提供具体的帮助的，上列八项中的七、八两项都属此类。
此类与上类不同。
如同是资产购置，请求批准的是在财力上并没有困难，只是请求上级允许购买；而请求解决问题的则
是缺少资金，请求上级拨给款项。
如[例4]《××齿轮厂关于增加“六五”期间技术改造项目投资的请示》。
　　大体说来，请求指示的请示是请求上级给政策，请求批准的请示是请求上级交给办理某一事项的
权力，请求解决问题的请示是请求上级对人力、物力、财力方面的困难以及其他无力解决的问题提供
具体的帮助。
　　⋯⋯
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