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随着个人素质的提升，报告使用的频率越来越高，我们在写
报告的时候要注意逻辑的合理性。那么报告应该怎么制定才
合适呢？下面是小编带来的优秀报告范文，希望大家能够喜
欢!
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尊敬的公司领导：

你们好!

首先，我有幸进入xx与大家共事，非常感谢公司对我的支持
与栽培。算算一晃来公司也有几个月啦，公司的领导、同事
及文化更坚定了我选择的xx正确决定，也让我找到了工作目
标和在本行业坚持下去的决心。

一直以来我都认为xx这样一个成立时间不长，却能稳步前进
的公司一定是我能够相信，能在这里闯出自己一片天的公司，
几个月来我在公司各同事和领导的指导下也学习了不少东西，
也在一步一步朝着公司“五年名公司，十年名企业”的步伐
努力的走下去。

几个月来我摸着石头过河，总算步步接近装饰业的大门，感
受也很多。

通过几个月的努力也做出自己一点点成果，不敢说是有多少
可观的成绩，但在工作过程上我提出两点，希望公司能够适
当提升一点待遇以资鼓励：

第一、装修行业务与其他业务方式似乎没有太大区别，但在



签单主动权上区别较大，因为除了公司背景和业务员本身素
质外，60%以上都把握在设计师身上，所以业务员前期在外面
风吹雨淋，洽谈合作伙伴，甚至用财力、健康拼出来的业务
信息给到设计师手中，一但未签成，我们一样也没有业绩可
言。这一点说明了我们没有不努力，也从不敢松懈。

第二、河源这个特殊的市场环境决定了我们前期竟争的不一
定是名声、不一定是质量，但一定是熟人圈有多大。这样在
关系网络的组建和维护上必定要有一定的投资。有舍有得，
有投资才有回报，我现在通过摸索通常两条腿走路：1、走朋
友老乡圈2、走售楼部这条路。但凡是人情世故都或多或少要
投资，尤其是后者与陌生人打交道，前期的付出是必不可少
的，后期也须要适当维护的。

目前，我自己所有的工资包括家人的部分工资都成了我个人
的业务经费，虽说业务员的工资看业绩，但是我个人认为我
们认真做事，我们在努力，而且生意也有淡旺季之分。因此
我向公司申请以增加底薪的形式当作对我工作的鼓励和认可。

鉴于以上，希望公司领导认真考虑，如提升待遇我将更加全
力以赴，不浪费公司的认可和鼓励，如若不做考虑请领导做
出指示，我将不会放弃努力，因为坚持，为了更超越!

此致

敬礼!

申请人：

20**年**月**日
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xx教育局：

根据省委、省政府和省教育厅的指示精神，我校从20xx年9月
开始接受藏区“9+3”学生免费职业教育，为了加强对藏
区“9+3”学生的管理，提高管理质量。我校从20xx年9月起
与保安公司签定了保安服务合同，至20xx年12月底保安公司
向我校每年提供23名保安。合同约定每名保安每月经
费1350.00元，并免费提供生活。按县委，政府的要求，保安
工资纳入财政预算，20xx年财政预算是36万元，学校实际支付
约41万元。

20xx年2月24日，保安公司向我校函告由于物价的上涨，公司
经营成本不断增加，全国平均工资上调，以及20xx年9月30日
县人民政府常务会议精神，在20xx年对所有学校保安服务费
在原合同的基础上，城区统一上调为每人每月1500元。要求
从20xx年1月起提高23名保安队员的工资，每月增加到1500元。
并提供生活补助，(每月120元)，否则与学校解除服务合同.
为了把藏区“9+3”学生免费教育落到实处，维持学校的正常
教育教学，确保学校的安全与稳定，特向教育局申请每年为
学校拨付保安服务费45万元。

特此请示

二〇xx年二月二十五日

作者：校办室
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上级领导：



后勤部电气维修班组现有电工四名，因设备设施的不断增加，
日常维护工作量的加大，为保障公司各生产经营场所设备设
施的正常运转，提高电工的工作积极性，拟从5月份起在原有
工资基础上为四名电工提高每月的薪酬待遇。

具体加薪情况如下：杨xx600元李xx500元周xx300元袁x300
元

以上为我部门拟定为电工的加薪金额，恳请领导商议决定为
谢。

后勤部

20xx年4月9日
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近年来，安装公司工程业务量逐年增加，为了尽快地适应公
司市场化改革的推进步伐，更科学、有效地提升职工工作积
极性、建立更公平的薪酬体系并倾向于项目化管理模式，重
点体现多劳多得、按工作量比列分配、同时又稳定职工队伍
的原则，现将职工工资方案说明如下。

一、制订本方案的基本思路

以提高企业经济效益为中心，将职工收入与企业经济效益相
挂钩，在进一步强化项目管理模式的基础上，实行现有工资
分配模式。即随着公司工程量的增加和经济效益的提高，按
现有工程量计算提成；对计件工资部份，另开具劳务发票进
行支付（4.5﹪的税费），其金额不计入总公司工资总额内，
从而节约出总公司的工资总额；同时将基本工资部分纳入绩
效考核，严格按考核结果进行发放。



二、现执行工资实际支出与定额标准比较

根据四川省建设工程工程量清单计价定额标准，建安企业人
工费占工程造价的15-20%属于合理范围。依据我司今年1-8
月3000万元总产值计提15%（按最低占比）计算，安装公司人
工费合理支出应为450万元；而安装公司1-8月的工资实际支
出为252万元（其中在岗人员人工费开支233.6万元、退休人
员18.40万元、含计提的各种预留金部分，辅助用工开支82.7
万元，两项共计金额334.7万元。比定额标准少支出115.3万元
（450-334.7=115.3）。

现依据反推法对两者的占比比较如下：

根据以上综合比较，安装公司现人工费支出占比
为10.54%-11.15%之间，不仅低于15%的最低定额人工费，还
节约开支115.30万元。并未超出四川省建设工程工程量清单
计价定额人工费标准。

三、新方案中职工工资组成、分配及考核方式

（一）职工工资组成及内容

1、职工收入组成：基础工资+绩效工资+计件工资。其中：基
础工资=技能工资+年功工资+合同制津贴;绩效工资=岗位工资。

（二）职工工资分配形式

1、安装施工人员：月薪加计件提成

不另外补贴辅助工费用；高层建筑室内管道井安装的人工费
按照安装人工费的30%进行提取。

（2）零星的私人户安装按每组（2人一组）30元/户支付。

（3）dn100以上铸管管道安装按20xx市政定额工程人工费



的18.26%计提，dn100-dn200(每安装100米补助2个辅助
工)，dn300（每安装100米补助4个辅助工）

（4）户表改造工程，如搭架安装上升管道dn20、套管
为dn110补助1个辅助工；上升管道dn25、套管为dn160补助2
个辅助工;表箱安装按每个3.2元支付。

2、焊工：月薪加计件提成

（1）提成标准按20xx市政定额工程人工费（室外钢管）
的50%计提，dn100-200(每安装100米补助2个辅助工)，dn300
（每安装100米补助4个辅助工）。

（2）零星接水按15元人/天支付（如开孔、管件制作等）

3、管理人员:月薪加奖励工资，奖励工资按工程人员计件工
资总和的10%计提，同时按不同岗位的实际情况实行阶梯式分
配。

注明：

1、公司所有人员在完成工作项目或内容时，不再另计加班工
资，包括周六、日（国家法定节假日除外）。

2、辅助工价格参考《四川省工程造价信息》最新标准进行核
算。

3、安装人员、焊工的计件工资系数随着市场人工费并结合工
程量的增加的调整而调整。

（三）职工工资考核方式及具体考核内容和标准

1、公司分别对部门管理人员、专业技术人员、项目施工人员
进行考核。



2、工资考核比列：公司全体员工按基础工资+绩效工资+计件
工资之和的60%进行考核。

3、职工工资考核内容及标准。

（1）考核采取扣分制，满分100分，60分为合格、60分以下
为不合格。其内容由两部分组成，第一部分为基本考核
（占40分），包含劳动纪律、工作态度、服务态度等日常管
理方面；第二部分为岗位业务考核（占60分），涵盖各岗位
具体工作项目及内容。

（2）对单一一项考核扣分为100分的，做待岗处理（按照总
公司规定执行）。

（3）计算方法

a、评分分数=100分-应扣分

c、举例说明：假定某职工工资为3000元，按3000元的60%对该
职工工资进行考核，工资考核部分金额为1800元；如本月该
职工考核评分结果为（100分-20分）80分，那该职工本月应
发放的考核金额为1800x0.8=1440元。本月该职工应发工资为
(3000-1800)+1440=2640元。
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尊敬的公司领导：

我于x年进入xxx公司，进入本公司以来服从领导安排，目前
在xxx公司担任项目经理一职，负责施工现场管理、施工、资
料等工作。

本人工作认真、细心且具有较强的责任心和进取心，勤勉不
懈，极富工作热情；性格开朗，有很强的团队协作能力；责
任感强，确实完成领导交付的工作，和公司同事之间能够通
力合作，关系相处融洽而和睦，配合业主、施工单位负责人
成功地完成各项工作；积极学习新知识、技能，注重自身发
展和进步，平时利用下班时间通过网络学习相关专业知识，
来提高自己的综合素质，从工作近年以来自己的全面能力及
相关专业知识有了很大的提高，在工作中得到了业主及总公
司的一致好评。多次受到总公司的表彰。

由于现在物价上涨，消费逐日增加特向公司申请工资调整，
望给予合理调整到xxx元。在今后的工作和学习中，我会进一
步严格要求自己，虚心向领导、同事学习，我相信凭着自己
的责任心和自信心，一定能够出色的完成职内的任务，全面
维护好我公司的形象。

来本公司工作，我最大的收获莫过于在敬业精神、思想境界、
团结精神及对工作的认真态度。使我在个人素质、工作能力、
专业知识都得到了很大的提高，也激励我在工作中不断前进
自我完善。公司的明天需要靠大家努力的去创造，相信在全
体员工的共同努力下，公司的明天也会更加辉煌。我将在以
后的工作中更加努力拼搏，希望公司领导对我的申请给予批
准。



此致

敬礼

申请人：xxx

xxx年x月x日


