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报告是一种常见的书面形式，用于传达信息、分析问题和提
出建议。它在各个领域都有广泛的应用，包括学术研究、商
业管理、政府机构等。怎样写报告才更能起到其作用呢？报
告应该怎么制定呢？下面是小编为大家整理的报告范文，仅
供参考，大家一起来看看吧。
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您们好！我是xx部的林，在我到贵公司工作将近一年来，非
常感谢你们对我的.培养和关照，及同事对我的关心和帮助，
可以说这是我工作以来过得最开心的日子，我很辛运能到这
么好的公司工作和学习，又遇到这么好的领导，我很想继续
留在项目部工作，但人生总是很无奈，我个人健康状况有异，
不知何时才能回项目部上班。自古忠孝难两全，我不得已向
公司提出辞职。但请公司领导放心，资料已基本整理完善，
最后我一定会做好资料的交接工作。

希望领导能给予谅解，并尽快给予答复，将不胜感激！

此致

敬礼！

辞职申请人：

20xx年x月x日
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首先要确定自己是否有报考的资格，现在瑞典的大学对学生



已经适当的放宽了要求，不只是对本科生开放，对于本科的
毕业生和大四的在读生也可以报考，此外三校生以及社会人
士都有报考的资格。如果要报考瑞典很有名的大学，必须要
有合格的学术证明，在入学的申请之前至少要完成本科的学
习，而且最好在国内读的本科也是名校。瑞典的大学为了能
够保证学校在入学之后能够跟得上学习的进度，还会要求学
生递交所报考专业相关的学习证明，也就是课程的学习经历
或者是实习的经历，最好是能够直接出示本科学习的课程表。

二、学习成绩

瑞典的研究生课程主要还是考核大家的成绩，要求报考读研
的学生拿出自己本科阶段的学习成绩单，包括选修和必修课
的成绩，对大家在本科时期的gpa要求是至少要拿到3.5分，
才有资格报考瑞典排名前十的大学。报考特殊专业的学生还
会考核学生的专业情况，尤其是报考商科和工科，需要递
交gmat和gre的成绩。

三、语言

在瑞典的大学大部分研究生专业都是采用英语来教学的，平
时需要阅读很多的英文文献，上课还会涉及到一些比较专业
的名词，大家的英语水平要很高才能满足学校的要求，需要
参加英语考核，可以选择ielts或者是toefl考试都可以，对学
生ielts的分数要求是总分在6.5分以上，或者toefl的总分在90
分以上。

四、文书

对学生综合能力的考核还需要递交一部分辅助材料，大家需
要按照学校的要求来递交基础的文书，文书包括个人履历、
推荐信、个人陈述等，这些都是属于基本的材料，如果在专
业上有比较突出的表现的话，比如发表过论文，或者是参加
过含金量比较高的比赛并且获得奖项的话，对于报考瑞典的



研究生有很大的帮助。
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您好!

很荣幸有机会向您呈上我的留学申请书。

我出生于一个教师之家，母亲是一位优秀的小学教师;父亲是
也曾经是教师，后来经历了人生的第二次选择，考入法院，
成了一名法官。父母对生活的热情和对人生挫折的态度，潜
移默化地影响着我，形成了我自强不息、不轻言败的性格。

中考的教训，让我懂得了什么叫脚踏实地，什么叫不图虚荣，
什么叫谦虚谨慎，什么叫取长补短……高中三年，我努力夯
实学科基础知识、掌握学习方法、提高操作实践能力、同时，
利用课余时间广泛地涉猎大量书籍，不但充实了自己，而且
培养了自己多方面的技能。夷陵中学严谨的学风塑造了我朴
实、稳重的学习态度，更重要的是在这样一个精英云集的地
方，我学会了在竞争中挑战自我，在合作中欣赏他人。这样
一步一个脚印走来，我尝到了成功的喜悦：成绩逐年上升，
我看到了自己身上蕴藏着的无限潜能，它让我相信——如果
给我一个支点，我也能撬起整个地球!

选择x大学我有以下几个理由：

一是x大学是一所国家教育部直属的，拥有研究生院，本科专
业涵盖了理、工、文、经、管、法、教育等学科门类的综合
性重点大学，是一所有着坚实的学术基础和严谨的治学传统，
校园环境优美的大学。在这样的学习环境里，无论是在知识
能力，还是在个人素质修养方面，我会受益匪浅。

二是x大学是一所以工为主的大学，这符合了我的学科兴趣，
我是一个理科生，尤其以数学、物理学科见长，这次推荐我



参加自主招生的就是我的数学老师和物理老师。我喜欢在这
样自主开放的环境里学习，希望可以有更为广阔的发展前景。

三是x大学坚持以“厚基础，宽口径，强能力，高素质”的人
才培养计划，在教学中注重创新能力培养，注重提高学生的
综合素质，学校实施了一系列教学改革新措施包括：名师上
讲台工程、中英文双语教学工程、“创新人才培养”工程、
本硕连读制度等，还有一系列的完善学分制管理的制度，包
括主辅修制、弹性学制、第二学位制、优异生培养制度等。

现在有很多的大学生毕业后面临就业难的问题，这也将是我
今后不能回避的，但我想，这是一个适应社会的问题。大学
是一个可以接触并尝试众多领域的独一无二的场所，是一个
沟通社会的平台。我希望这里掌握生活技能，培养自己的社
会角色，使自己能承担社会责任，权利和义务，成为一个真
正的社会人。

现在的科技发展可谓日新月异，我的学习是要掌握最基本的
学习工具和方法，将来利用这些工具和方法，再去学习新的
东西。我们不可能靠在大学里学到的知识来维护一生的，以
后如果不再学了，照样会落后，所以，本科读什么专业不能
完全决定毕业后的工作方向。我希望根据我的学科特长，选
择适合我的专业，但是我不会太在意专业的趋向，绝对服从
学校根据我的情况进行专业调剂。

此致

敬礼!

申请人：

xx年xx月xx日
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本人是学生xx，（学号xx）因出国留学一年，现申请休学，为期
一年希望学校予以批准。

回想至今为止的.在校生活，有收获，也有一些不甘。收获了
善良简单的朋友们，还有随和可亲的老师们，以及在校学习
带给我的充实感。另一种意义上，大学也是自己的，如何度
过大学生活也取决于每个人自己。我不希望没有目标，并且
没有认清自己，就茫茫然然的度过这宝贵的三年，这样对我
的青春来说也算是一种损失，所有我做了个决定，决定出国
留学一年，因此特申请休学一年。

出国留学的一年里，我会继续学习专业知识，实现自我独立，
我也明白了要不断的学习，学校就是一片很好的土壤，能为
我们营造最好的环境，希望此次出国留学能为我开启新的生
活篇章。

学生联系电话：xx

学生签名：xx

申请日期：×年××月××日

申请人：xx
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一定要列提纲。从素材和架构方面给人眼睛一亮的感觉。可
以边整理素材边做笔记，把突现的灵感和闪光点记录下来，
将这些内容按照大纲写入申请书，大家需要注意的是，在这
个过程中，要注意挖掘、发现自己的独特之处，外国人都喜
欢与众不同的人。



一定要写一个“龙头”。我们平时阅读文章的时候会注意到，
如果一篇文章的开头写的很好的话，我们会很有兴趣往下读，
但如果对文章的开头就不感兴趣的话，根本不可能再接着
读。ps也不例外。一篇好的ps的开头肯定非常吸引人，让人有
读下去的欲望。

而不是模仿别人的写法，给人毫无新意的感觉，这样不管你
后面的内容有多精彩，读者都不会有心情看下去了。因此，ps
开头要与众不同，要精炼，不用太长，要推出主题句，即全
文的中心。然后在下文中环环相扣，层层推开，有跌宕起伏，
有起承转合。

ps的主体部分应该是铿锵有力的“金刚身”，有逻辑，有说
服力，详略得当，重点突出。当你的ps开了一个好头，吸引
人看下去的时候，就是主体部分起作用的时候，读者要通
过ps的主体部分来进一步了解你是什么样的人，你具备哪些
品质和能力等。

主体部分通常包括个人经历、教育背景、工作经历、科研经
历等，具体写什么内容，突出哪些部分要依个人情况来定。
在写这些经历是，不要平铺直叙，仅仅罗列出你有过什么经
历，你的角色和你具体做了什么，更重要的是要展现出你从
这些事件或经历中学到了什么，这些经历对你的申请起到什
么作用，如何去看待和评价这种经历。

在主体部分，一定要突出自己是个什么样的人，一定要能展
现出你的特点、长处、未来的目标、以及它们之间的相关性。
但不要一味的夸自己，或写出很狂妄的句子。

需要有一个“凤尾”。一篇优秀的ps应该是龙头凤尾，首尾
呼应的。结尾呼应全文又对全文进行概括性总结，要能够让
主题更加鲜明。ps的结尾不能太过复杂，简洁明了，有说服力
就可以了，不要过于冗杂。


