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  《商务应用文写作》课程单元教学设计-------请示         


单元教学设计
	单元名称：请示
	单元教学学时
	2

	在整体设计中的位置
	项目四 公司拟设客服部          任务  请示

	授课班级
	2020级市营34班
	上课

时间
	
	上课

地点
	多媒体教室

	教学

目标
	能力目标
	知识目标
	素质目标

	
	1.能够根据交往对象选择请示文种；

2.能够对给定材料进行选择、充实、整理和提炼；

3.能够用规范的格式、准确简明的语言表达完成请示的写作。
	1.了解请示的概念和特点；

2.掌握请示的体例格式和写作要领；
3.明确请示和报告的区别。
	1.培养学生正确对待请示的严肃性、严谨性；

2.培养学生能洞察实务与驾驭语言之间的平衡。

	本单元任务
	情 境 描 述
	引 出 任 务

	
	情境：公司拟设客服部，行政中心请示上级部门
	任务：请示的写作

	单元教学资源

	1.教材：

李玉珊.商务文案写作.北京：高等教育出版社，2014.

2.案例：

http://jpkc.hzvtc.net
3.课程资源库：
http://jpkc.hzvtc.net
好秘书（http://www.bestmishu.com/）

范文库（http://www.fanwen123.com/）

文书文秘网（http://www.5151doc.com/）
应用文写作网（http://www.yywxz.com/）
《应用写作》杂志网站（http://www.appliedwriting.com/）
4.PPT课件

5.开通网络（学生团队查询资料用）


情境详案
课前准备：通过书籍、网络了解行政公文中的请示写作要求。

步骤一：布置任务（2分钟）
教师引导：丝巾产品推介会的活动策划书我们已经制作好了。大家想一下，我们要举办这个推介会，公司的主管部门是什么？接下来我们根据活动的交往对象之一——公司营销中心，写作请示。你会就哪些要素展开请示？

步骤二：明确本次项目的能力目标和知识目标。（3分钟）

能力目标：

1.能够根据交往对象选择文种；
2.能够对给定材料进行选择、充实、整理和提炼；
3.能够用规范的格式、准确简明的语言表达完成请示的写作。
知识目标：
1.了解请示的概念和特点；
2.掌握请示的体例格式和写作要领；明确请示和报告的区别。
步骤三：学生自己丰富“工具箱”（10分钟）

在10分钟之内在网上搜集请示的相关知识和范文，了解请示的体例格式及写作要求，放入自己的“工具箱”中。    
步骤四： 展示教师“工具箱”内容，教师点评（20分钟）
【正确案例】

××县邮政局关于增设日照街邮政营业所的请示
×县邮字〔2016〕7号

××省邮政管理局：

为合理组织网点，扩大邮政服务，我局拟在日照街设立邮政营业所一处。

日照街地处我县西郊，驻街机关、工厂、学校较多，系单位和居民密集地带。但该处距县局约二公里，用户使用邮政很不方便。为缓解当地用邮困难状况，我局近年来定期组织流动服务组到该处服务，但由于没有固定局房，生产和生活诸多不便。且自2015年省有关部门公布我县为开放旅游区以来，当地邮政业务量激增，流动服务组的方式已远远不能满足需要。

 为此，请核准增设日照街邮政营业所。

 附件：1．日照街位置图

         2．拟建局房平面图

                                            二O一六年三月十日(盖印)

阅读上面的例文，同学思考什么情况下写请示？请示在内容上由几部分构成？请示在格式上有什么要求？ 

一、认识请示

请示是指下级机关就某项工作 或事情向上级请求指示或批准，要求上级机关答复时使用的请求性的上行公文。它“适用于向上级机关请求指示、批准”。

什么情况下需要请示？

一是上级规定必须请示，待批准后才能实施的事项。

二是对上级现行方针、政策、法规、制度不甚了解，有待上级明确答复才能办理的事项，要请示。

三是工作中发生了新的情况而又无章可循，有待上级明确指示后才能办理的事项，需请示。

四是在经济、物资问题上请求上级审核批拨或调配使用时，需请示。

五是下级所拟制的指挥性文件，需要上级批转下达各有关单位执行时，需请示。

六是因本地区、本系统、本单位情况特殊难以执行统一规定，需要变通处理请求批准的问题。

七是本机关、本单位意见分歧，无法统一，要求上级裁决的问题。 
二、请示的主要类型 

请示的分类主要是根据行文的目的和内容的不同来进行的。通常可分为两种。 

（一）请求指示的请示
这类请示多是涉及对政策的理解和思想认识等方面。 

【案例】

关于交通肇事是否给予被害者家属抚恤问题的请示

最高人民法院：

据我省××县人民法院请示，他们对交通肇事致被害人死亡，是否给予被害者家属抚恤的问题，有不同意见。一种意见认为，被害者是有劳动能力的人，并遗有家属要抚养的，就给予抚恤；被害者若是没有劳动能力的老人或儿童，就不给予抚恤。另一种意见认为，只要不是由被害者自己的过失所引起的死亡事故，不管被害者有无劳动能力，都应酌情给予抚恤。我们同意后一种意见，几年来实践经验证明，这样做有利于安抚死者家属。

是否妥当，请批复。

                                        （××省高级人民法院印章）

                                         ×年×月×日

上述案例是一则请求指示的请示，这类请示多涉及政策、认识上的问题，请求上级明示。正文开门见山，提出对交通肇事是否给予被害者家属抚恤有不同意见，继而申明同意的意见及同意的理由，最后提出要求，请求上级明确批复。全文观点鲜明，语言简洁。

（二）请求批准的请示
请求批准的请示用于必须经过上级机关批准后才能办理的事项，主要有请求批准有关规定、方案、规划；请求审批某些项目、指标；请求批转有关办法、措施。

三、请示的写作技巧

（１）标题

请示的标题由发文机关、事由及文种三部分组成，其中的“事由”，应当用精简的文字准确概括请示事项。

◆发文机关＋事由＋文种，如：《xx学校关于成立职业技能鉴定站的请示》

◆事由＋文种，如：《关于购置两辆公务车的请示》

（２）主送机关

请示必须写主送机关，只能是一个，一般是行文机关的直接上级，请示的事项应是主送机关权限范围内能解决的问题。不相隶属部门的上级用请准函。不能多投请示，不能越级请示，请示不要抄送下级机关。

（３）正文

请示的正文包括请示缘由、请示事项、结语三部分。

请示缘由，提出为什么要请示，请示的依据是什么，一般有理论依据与事实依据两种。写作时要求理由必须充分、实在，具有说服力。并非所有的请示都要写上请示原由，有些请求核准、审批的请示，原由可以写得简单甚至不写。

请示事项，重点写明需要上级机关解释、批示的问题，或予以批准的事项，注意应中肯、清楚地提出解决问题的意见和方案，以供上级判断、抉择。这部分的写作要求必须明确、具体，方案应具可行性。

结语，常用“以上请示妥否，请指示”、“当否，请批示”、“以上请求，请予批准”、“特此报请核批”等惯用语，一般在请示事项之后另起一行写。结语是请示必不可少的一项内容，不能遗漏，更不能含糊其辞。

（４）附件

不少请示都有附件，如《××市档案局关于解决干部宿舍楼修复经费的请示》附有《维修预算表》。

（５）落款

请示的落款应写上发文单位和发文日期。发文单位要写全称，发文日期要写全某年某月某日，落款要盖上公章方才有效。

注意要求：

一是选准主送机关，一般只写一个主送机关，即使需要同时送其他机关，也只能用抄送形式，并且不能抄送给下级机关，而且要逐级请示。

【错误案例】

关于重建××大学图书馆的请示

××省教育厅、城建厅、国土局：

我校图书馆因受地震影响，墙壁出现裂痕，经请建筑专家鉴定，已成危房。为确保馆藏图书资料和师生借书、阅览的安全，申请重建我校图书馆。

××大学

二0一六年十二月二十日

二是规范行文，一文一事。一篇请示只能涉及一件事情，请示忌一文多事，那不便于公文的及时处理；不要在报告里夹带请示事项，更不要把报告与请示混为一谈。

【错误案例】

请示

市教育局：

为丰富学生的业余文化生活，我校申请修建现代化的体育馆一座。

同时，我校尚缺专业技术人员3名，请在制定明年的人员编制时一并考虑。

××中学（公章）

二0一六年十二月二十日

三是理由充分，表达明确，要求合理。阐述理由应有理有据，突出解决问题的必要性、重要性、迫切性；陈述请示事项应直截了当，不可含糊其辞，既要提出问题，又要有解决问题的意见与建议；要求合理，实事求是，并具可操作性。

四是语言表达简洁明了。既要晓之以理，动之以情，又不应长篇大论。

五是不能主送给领导个人。

【错误案例】

关于召开田径运动会的请示

××院长：

为响应国家全民健身的号召，并丰富同学们的业余文化生活，申请召开一次田径运动会。

××大学××系

二0一六年十二月二十日

步骤五 教师提供报告类型及例文，大家对比讨论请示与报告的不同（10分钟）

报告类型：

报告适用于向上级机关汇报工作，反映情况，答复上级机关的询问。分工作报告、情况报告、建议报告、答复报告和报送报告。

【案例】

             ××市人民政府关于治理××河水质污染问题的报告

××省人民政府：

省政府转来××××××委员会提出的关于××河水质污染状况的报告，经市政府调查研究 ，对报告中提出的有关问题及解决方案报告如下：

一、解决××河水质污染问题的关键是尽快建成污水处理厂。现在××河的污染主要是××区排放的污水所致。×区的排放量为25万吨，污水比较集中，因污水处理厂未能及时建立，致使污水直接排入××河，造成了××河的污染。

为解决××河的污染，市政府已抓紧×区污水处理厂建设，争取在20××年建成。×区污水处理厂原设计概算为8316万元，按现行价格估算约为1100万元，已于20××年×月开工，建成了8项附属设施，计完成投资200万元。市政府今年安排的300万元投资已全部落实，×区城环局正在组织实施。

根据××河河道以南人口密集区的地下水污染和环境问题，在污水处理厂未建成之前，利用现有污水管道，把污水引到某区污水处理厂以西，污水直接排入污水处理厂的出口，这就避开了污染区。

二、电热厂的粉煤灰也是污染源之一。对于电热厂储灰厂的选址，必须考虑到对地下水和环境的污染。选址已责成×区电热厂抓紧做工作，争取尽快报市政府有关部门审批。对南储灰厂渗漏对地下水的污染，主要采取截流集中排放的措施，以减少对地下水的污染。

××市人民政府

二0××年×月×日

 报告与请示的区别：

1．内容要求不同；2．侧重点不同；  3．行文目的不同；

4．行文时间不同；5．报送要求不同；6．篇幅不同；

7．标题写作不同；8．结束用语不同；9．处理结果不同。

 步骤六 学生讨论请示的制作（7分钟）
教师引导：

       1.请示包括那些内容？      2.请示的交往对象？

 步骤七 情景模拟写作 （20分钟）
根据导入材料，我们代表公司策划部在各自的计算机上来完成给公司营销中心丝巾产品推介会的请示（注意语言的组织和段落格式的应用）。

 步骤八 各学习小组内交流自己的请示（8分钟）

 步骤九 教师总结（10分钟）
1.相互点评。
2.教师当堂抽查一份请示进行点评。再根据同学互相评改情况作一个总结。
常见的请示写作格式如下：

	标题：

主送机关：

正文：缘由、事项

结束语

发文机关：

发文日期：

附件：
	×××单位关于×××的请示

×××：

为×××，经研究，拟将×××。

    ×××

 以上请示妥否，请批复。 （或 以上意见如无不妥，请批转各部门执行）。

                  ×××

              ××年×月×日

（联系人：×××，联系电话×××。）


3.布置作业：思考：完成了请示，需要为下一个任务（批复）作一些准备。
标题





主送机关





正文





落款





附件









