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批示与批复的基本概念与定义
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• 批示是领导机关或领导者对下级机关或个人的工作报告、建议、请示等文书所作出的指示或批复
• 具有权威性
• 对下级机关或个人具有指导和约束作用

• 批示通常包括标题、主送机关、正文和落款四部分
• 标题一般包括事由和文种，如“关于 X X X X的批示”
• 主送机关是指批示所针对的下级机关或个人
• 正文主要包括对报告、建议、请示的内容进行评价、指示或批复
• 落款包括批示人的姓名和日期

• 批示的种类繁多，可以是肯定、批评、建议、要求等
• 肯定性批示对下级的工作表示认可，对下级的工作具有鼓舞作用
• 批评性批示指出下级工作的不足之处，对下级的工作具有督促作用
• 建议性批示提出改进意见，对下级的工作具有指导作用
• 要求性批示对下级提出具体要求，对下级的工作具有约束作用

批示的基本含义与特点



• 批复是上级机关对下级机关的请示进行回复的正式文件
• 具有法定性
• 对下级机关的请示具有答复和指导作用

• 批复通常包括标题、主送机关、正文和落款四部分
• 标题一般包括事由和文种，如“关于 X X X X的批复”
• 主送机关是指请示的提出机关
• 正文主要包括对请示的内容进行回复、同意或不同意，以及相关的指示或要求
• 落款包括批复人的姓名和日期

• 批复的主要特点是针对性强，即针对特定的请示进行回复
• 好的批复能够解决问题的症结，对下级的工作具有推动作用

批复的基本含义与特点



批示与批复的联系与区别

• 联系
• 都是公文的一种类型，具有书面表达的特点
• 都需要遵循特定的格式和写作规范

• 区别
• 针对的对象不同：批示针对的是下级机关或个人，而批复针对
的是上级机关对下级机关的请示

• 功能和作用不同：批示主要是指导和约束，而批复主要是答复
和指导

• 写作结构不同：批示通常包括标题、主送机关、正文和落款，
而批复也包括这四部分，但在正文部分，批复需要明确提出对
请示的同意或不同意，以及相关的要求和指示



批示与批复的写作结构与要素
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• 标题
• 包括事由和文种，如“关于 X X X X的批示”

• 主送机关
• 是指批示所针对的下级机关或个人

• 正文
• 主要包括对报告、建议、请示的内容进行评价、指示或批复
• 可以分为开头、主体和结尾三部分
• 开头部分简要说明批示的原因和背景
• 主体部分对报告、建议、请示的内容进行评价、指示或批复
• 结尾部分明确提出对下级的工作要求或期望

• 落款
• 包括批示人的姓名和日期

批示的写作结构与要素



• 标题
• 包括事由和文种，如“关于 X X X X的批复”

• 主送机关
• 是指请示的提出机关

• 正文
• 主要包括对请示的内容进行回复、同意或不同意，以及相关的指示或要求
• 可以分为开头、主体和结尾三部分
• 开头部分简要说明对请示的回复原因和背景
• 主体部分明确表明对请示的同意或不同意，以及相关的要求和指示
• 结尾部分表示对提出请示的感谢，以及对下级工作的期望

• 落款
• 包括批复人的姓名和日期

批复的写作结构与要素



共性
• 都需要包括标题、主送机关、正文和落款四部分
• 正文中都需要对请示或报告的内容进行评价、指示或批复

差异
• 批示的正文主要针对下级的工作报告、建议、请示等进行评价、指示或批复，而批复的正文主
要针对下级机关的请示进行回复、同意或不同意，以及相关的要求和指示
• 批复的正文需要对请示的同意或不同意进行明确表态，而批示不一定需要明确表态

批示与批复写作结构的比较分析



批示与批复的实例解析
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实例一：针对下级的工作报告，提出
具体的改进意见和建议

• 标题：“关于XXXX工作改进的批
示”
• 正文：对下级的工作报告进行评
价，提出具体的改进意见和建议
• 结尾：要求下级认真贯彻执行，
并及时报告改进情况

实例二：针对下级的请
示，明确表示同意并要

求执行

• 标题：“关于XXXX请示的批复”
• 正文：明确同意下级的请示内容，
并提出具体的要求和指示
• 结尾：表示对下级工作的支持，
要求下级认真执行

实例三：针对下级的建
议，提出批评并要求整

改

• 标题：“关于XXXX建议的批示”
• 正文：对下级的建议进行评价，
指出不足之处并要求整改
• 结尾：要求下级认真吸取教训，
改进工作

批示的实例分析与解读
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