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内容概要

　　书稿分为两部分进行介绍：参考范文与写作要领。
参考范文所选取的行政公文范例，绝大多数出自近年来的政府公报，非常严谨规范。
写作要领吸收了行政公文写作领域最新的研究成果，介绍了每种公文的主要特点，适用范围，由几个
部分组成，先写什么、后写什么，包括语言的运用、政策的把握等等，让读者一目了然，极具规范性
和实用性。
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章节摘录

　　一、批复的主要特点 　　1.指示性：批复属于下行文种，反映了领导机关的指示性、决策性意见
，具有较强的约束力，下级机关必须遵照执行。
 　　2.针对性：批复是专门针对下级机关请示事项而写的，属于回复性文件。
领导机关既可以肯定下级机关的请示事项，亦可以否定其请示事项，但都必须紧紧围绕请示事项行文
。
 　　3.结论性：批复具有“一锤定音”的性质，批复的内容相当于对下级请示事项的最终结论性意见
。
因此，它只发给提出请求的单位，不像其他公文那样有着较广泛的适用范围。
 　　4.简明性：批复的行文直来直去，简明扼要，用语精练简洁，语气肯定。
 　　二、批复的写作格式 　　1.标题。
批复的标题一般采用：发文机关+主要内容+文种的形式。
不同的是，批复往往在标题的主要内容一项中，明确表示对请求事件的意见和态度，而一般公文标题
中的主要内容部分，通常只点明文件指向的中心事件或问题，多数不明确表示态度和意见。
 　　2.正文。
批复的正文，通常由批复依据、批复事项、执行要求三部分构成。
 　　批复依据：主要涉及对方的请求和与请求事项有关的方针政策、上级规定。
对方的请求是批复最主要的根据，因此要完整引用请示的标题并加括号注明其请示的发文字号，例如
“你省《关于变更××市行政区域范围的请示》（×政发（19××）49号）收悉”。
 　　上级的有关文件和规定是答复请示的政策和理论依据，可表述为：根据××关于××的规定，现
作如下答复。
必要时，可标引文件名、文件编号和条款序号。
如果下级请示的事项在上级文件和规定中找不到依据，这样的文字便不需出现了。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　参考范文：内容新颖全面，格式严谨规范。
　　写作要领：分类归纳，要点突出；语言简练，一目了然。
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