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批复文书概述



批复是上级机关针对下级机关的

请示事项进行答复的文书，具有

权威性、针对性、明确性等特点。

批复的定义

批复是行政机关应用文的一种，

其内容主要涉及对请示事项的答

复，具有被动性、权威性、指导

性等特点。

批复的特点

批复的定义与特点



针对下级机关的请示
进行答复；

对重大事项或涉及面
广的事项进行决策；

对其他机关或组织的
请求或建议进行回复。

批复的适用范围



批复的写作要求

批复的内容必须准确无

误，不能含糊不清或产

生歧义。

批复的语言要简洁明了

，不要过于冗长或繁琐

。

批复的态度要明确，不

能含糊其辞或避而不答

。

批复的行文要有条理，

层次分明，逻辑清晰。

内容要准确 语言要简洁 态度要明确 行文要有条理
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批复文书的结构与格式



批复的标题应简明扼要，明确表达批

复的内容和目的。

通常采用“关于+请示事项+的批复”

的格式，例如“关于申请购买办公设

备的批复”。

标题

格式

标题



主送机关
指请示事项的提交单位，即请示的发文单位。

格式
主送机关的名称应准确、规范，顶格书写，如“XX公司”、“XX部门”。

主送机关



是批复的核心部分，包括批复的依据、理由和决定等内容。

正文

正文应条理清晰，逻辑严密，分段表述。首先简要引述请示

的内容，然后说明批复的理由和依据，最后明确表达批复的

决定，如同意或不同意等。

格式

正文



落款
指批复的发出单位或个人。

格式

落款应准确书写发出单位的名称或个人职务、姓名，并注明发文日期。日期应按

照规范格式书写，如“2023年5月18日”。

落款
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批复文书的语言运用



在批复文书中，用词要准
确无误，避免使用模糊或
歧义的词汇。

准确用词 术语规范 避免错别字

使用专业术语时，要确保
其规范、准确，符合行业
标准。

在书写过程中，要仔细检
查，避免出现错别字或书
写错误。

030201

用词准确
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