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内容概要

在各级各类机关单位的办公室，公文是一种不可或缺的办事工具。
熟练掌握与使用这种工具，是办公室文秘人员及所有从事公文工作的人员必须具备的基本技能。
近些年，随着我国各方面改革的不断深入，各机关单位的公文工作和内部管理制度在内容与形式上都
发生了巨大变化。
这种变化，对公文撰制人员的公文写作能力提出了与时俱进的更高要求。
为帮助广大办公室公文撰写者了解办公室公文基本文种的使用方法与文种结构，掌握写作技巧，提高
写作速度，进?积累写作经验、具备更强的公文写作能力编著出版《办公室文书写作与管理制度范本（
第3版）》一书。

王凯的《办公室文书写作与管理制度范本（第3版）》一书文种齐全适用，全书包括了各级各类机关
单位常用的71个文种及41种制度；例文规范新颖，基本2009年以后发布的结构规范、内容新颖、适于
各类机关单位及个人在多种事由下参照使用的文件和管理制度。
具有极强的实用性和可借鉴性，读者可现查现用，迅速写作适用的公文。
本书是广大公务员、办公室工作人员、秘书案头必备的工具书。
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作者简介

　　王凯，中国公文写作研究会理事，黑龙江大学，哲学系教授，资深公文专家。
赵雪峰，哈尔滨师范大学副教授，公文写作专家。
宋影，哈尓滨理工大学副教授，公文写作专家 。
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章节摘录

　　一、请示的定义　　请示是下级机关向上级机关请求指示或批准事项时使用的公文。
2000年国务院新《办法》规定，请示“适用于向上级机关请求指示、批准。
”这里的上级机关一般指两种：一是具有领导关系的上级机关，如辽宁省教育厅与辽宁省人民政府；
二是具有业务指导关系的上级机关，如辽宁省教育厅与教育部。
　　请示与报告都是上行文，所以在工作实践中经常出现混淆不清的错误。
有的上级机关，在下级请示事项时说“你们打个报告吧”；有的下级机关在行文请示事项时，还将文
种写成“请示报告”。
由此看来，学习和掌握请示的用法十分必要。
二、请示的用法及分类　　1.请示的用法可概括以下几种情况：　　（1）在工作中遇到史无先例的新
情况，需要上级指示方能继续工作时，下级机关应行文请示。
　　（2）对国家法律法规和方针政策规定理解不透，需要上级给予明示方能执行时，下级机关应行
文请示。
　　（3）机关内部或与相关部门之间在重要问题上意见严重分歧，需要上级机关裁决方能正常工作
时，下级机关应行文请示。
　　（4）遇到自身无权决定、必经上级批准方能办理的事项时，下级机关应行文请示。
　　（5）安排处理重大事项，必经上级机关批准方能避免失误时，下级机关应行文请示。
　　2.请示的分类比较简单，按行文内容及目的不同分为两类：　　（1）请求指示的请示。
旨在遇到上述用法前三种情况时，请求上级机关给予明确的解释和指示。
　　（2）请求批准的请示。
这种请示旨在请求上级机关审核批准所请示的具体事项（如机构设置、审定编制、人事任免、重要决
定、重大决策、大型项目安排等事项）。
前述用法的后两种情况就属这种请示。
　　另外，还有些请求帮助的请示，即需要上级机关在人力、物力、财力等自身难于解决的事项上给
予帮助、支持的请示。
这类请示其实质也属请求批准的请示。
　　三、请示的写作要求　　1.一文一事。
请示是急需上级机关给予答复的上行文，请示中只写一件事，研究起来简单，回答也迅速；一文数事
，势必让上级机关短时间内难以处理，也就无法答复。
　　2.一个主送。
只列出一个主送机关，就意味着这个机关是答复请示的唯一机关，由他复文责无旁贷。
多个主送，势必责任不清。
每个被列入的主送机关，或认为自己没有复文之责，互相推诿；或认为都有责任答复，面对多个相左
的批复意见，下级机关将不知如何操作。
　　3.不越级行文。
请示与其他行政公文是一样，应按办文程序逐级请示。
除非情况特殊或上级直接交办才可越级请示时，但同时要抄送越过的直接上级机关（使其心中有数）
。
如果不是上级领导者特别要求，请示一般不直接对领导者个人行文。
　　4.不抄送下级。
由于请示是事前行文，请求的事项在上级机关批复之前不知结果，有关的工作也不能进行，此时让下
级知晓没有任何积极意义，而且容易造成下级误解、误动。
由此，向上级行文请示不可同时抄送自己的下级机关。
　　5.结构正确。
行文请示必须要把事项说清楚，请求什么、要求怎样使人一目了然；请求的理由少讲套话、虚话，要
实事求是地摆情况、讲原因，以突出解决请求事项的必要性、重要性、紧迫性。
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　　6.用词得体、语气谦恭。
请示是请求性公文，目的是得到同意或批准，必须注意词句分寸、语气态度。
无论请示的事项如何急切，都应仔细斟酌，用词强硬，态度傲慢，都会使人不愿接受，更难获批准的
。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《办公室文书写作与管理制度范本（第3版）》一书由著名公文写作研究专家王凯教授、赵雪峰
副教授、宋影副教授根据多年公文研究经验编著而成。
本书共分三篇，精选了70多个通用公文文种。
第一篇为法定公文写作，包括党政机关现行法定文种中能够独立行文的、作为所有机关单位对外正式
行文基本文种的16个文种；第二篇为常用公文写作，包括了法定公文以外的其他通用公文文种，分为
政务性公文、交际性公文、事务性公文三大类；第三篇为管理制度写作范本，为各类机关单位撰制各
方面的管理制度提供了规范便捷的参考样本。
本书有两个突出特点：一是文种齐全适用。
全书包括了各级各类机关单位常用的71个文种及41种制度；二是例文规范新颖。
本书择取的例文，基本都是近年尤其是2009年以后发布的结构规范、内容新颖、适于各类机关单位及
个人在多种事由下参照使用的文件和管理制度，有极强的可借鉴性和适用性。
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