
请示报告咋写(优质5篇)
报告，汉语词语，公文的一种格式，是指对上级有所陈请或
汇报时所作的口头或书面的陈述。报告的格式和要求是什么
样的呢？下面是小编帮大家整理的最新报告范文，仅供参考，
希望能够帮助到大家。

请示报告咋写篇一

市政府：

路街道办事处成立已有大半年时间，半年来为配合我市创家
级卫生城市，和迎接“天山杯”竞赛，我处协助市直各部门
做了很多的工作，投入大量的精力、物力、财力。加之今年
办事处前期的`筹建准备、初始运行，和创建市级文明单位等
创建工作，以及各类众多的文体活动，目前我处经费严重不
足，财政收支存有很大缺口，已影响了我处正常的办公。

现路街道办事处特向市政府申请经费2万元，望有关领导能解
决为盼！

__街道办事处

20__年x月x日

请示报告咋写篇二

如何写请示报告?它有什么格式?下面就由小编给大家讲讲关
于20xx年请示报告格式范文，希望对大家有帮助。

：制发机关名称+事由+请示。

1、请示的原因：陈述情况，阐述理由，讲情必要性和可能性，



最后用“为此，请示如下”。

2、请示的事项：写明请示要求，如请求物资要写明品名、规
格、数量，请求资金要写明金额。

工作调动请示报告

教育局：

我于20xx年从xx学校毕业后分配在xx区从事教育工作，在xx
小学工作四年后，于20xx年7月调至xx小学工作至今。因本人
工作的xx小学与家较远、丈夫不在市区工作等原因，导致小
孩年幼无法照顾 等实际困难，特向领导提出申请，将本人调
到离家较近的路第一小学工作。

20xx年12月，我与在xx县上班的爱人结婚。20xx年我们按揭
在xx县购置了房屋。我的父母在xx市居住，爱人的父母在xx
县居住，均因年事已高，不能来xx区与我们一起居住，不能
给我们提供任何帮助。我们的儿子今年4岁，现在市保幼院读
书，我们工作繁忙，根本无法亲自接送。因为丈夫从事公安
工作，无暇顾及家庭，教养儿子，以及家务劳动，都由我独
自承担。因我们家至xx小学较远，长期以来，我一直在学校
与家庭间奔波，疲倦之极，实在难以支撑。

为解决家庭实际困难，免除后顾之忧，更好的投身工作，我
希望就近调入大公路第一小学工作。请领导批准。

此致

敬礼!

申请人：

申请日期：xx年xx月xx日



购买办公设备的请示报告

尊敬的领导：

按照市委工作部署，今年4月底前我县要需要完成20个村的实
地测绘，工作量非常巨大，但我局目前所用设备均为x年前购
进，非常落后，已远无法适应工作需要，根据工作要求，现
需购买br-8新型测绘仪器6台，gf9型绘图仪1台，大型打印、
复印机1台，特此报告，请领导批示拨付所需资金12万元。

此致

敬礼!

申请人：

申请日期：xx年xx月xx日

请示报告咋写篇三

县人民政府：

由我局负责实施的县水厂三期扩建工程和县城引水延伸改建
工程是县重点工程。为确保工程的有序推进，县自来水厂的
相关技术人员积极配合、全力参与该工程的建设。而自来水
厂现有的2辆公务用车，已远远不能满足自来水厂的日常工作
和工程建设需要，给工程建设的有效开展带来诸多不便。

因此，为提高工作效率，按计划完成三期扩建和引水延伸改
建工程，确保供水安全，我们要求购买商务别克车一辆，用
于工程建设需要，经费由自来水厂自行解决，恳请县政府予
以同意。



以上请示妥否，请批复。

申请部门：

申请人  ：

请示报告咋写篇四

如东县发展和改革委员会：

我公司拟在如东县（镇或区）投资建设×项目，项目具体情
况如下：

一、项目名称、建设必要性。[县政府会议纪要的说明（此项
不具备的不用提供）]

二、项目建设内容和规模、建筑总面积。

三、计划总投资，资金筹集方式。

四、项目选址。

五、项目用地面积、土地出让情况、地段、项目用地性质。

六、其他。

请县发改委予以立项，特此请示。

附件：

1、规划部门选址意见

2、国土部门用地预审意见

3、环保局出具的项目环保审批意见



4、县政府会议纪要（没有的就不用提供）等附件

×公司

××年××月××日

请示报告咋写篇五

xx市发展和改革委员会：

我院自xx年2月省政府批准升格为高职学院以来，为建设合格
加特色的高职学院，努力完善各项办学条件。据省教育厅安
排，将于xx年内对我院进行“高职高专人才培养工作”评估，
其结果将作为核实我院招生计划、发展规模、专业设置等的
主要依据，这势必对我院的生存和发展产生重要的影响。

长期以后，我院在省林业厅、xx市政府的关心、支持下，各项
事业都取得较快发展，为我省林业事业和闽北区域经济发展
培养了近二万名各类专业技术人才。但由于现有校园土地只
有198亩（含后山林地），严重制约了学院的发展，与国家教
育部《普通高等学院基本办学条件的指标（试行）》的有关
规定有较大差距。经我院申请xx年4月6日xx市常务会议决定，
在xx市江南新区职校园区内有偿划拨300亩土地，同时另再控
制300亩土地作为我院的教学建设用地，用于建设学院的新校
区。

综上所述，学院经过充分研究和论证，拟投资建设江南新校
区。该建设项目总投资8833万元，其中20xx-20xx年江南校区
一期工程建设总投资3883万元，20xx-20xx年组织第二期工程
建设，总投资4950万元，所需建设资金由学院向金融机构贷
款及其他渠道融资和自筹解决。江南新校区一期工程建成后，
全日制在校生规模可达1500-20xx人。根据项目建设的相关规
定，特向贵委申请立项。



以上请示妥否，请批复。

xx学院

日期：x年xx月xx日


