
2023年情况公文报告格式(优秀5篇)
在现在社会，报告的用途越来越大，要注意报告在写作时具
有一定的格式。怎样写报告才更能起到其作用呢？报告应该
怎么制定呢？以下是我为大家搜集的报告范文，仅供参考，
一起来看看吧

情况公文报告格式篇一

记得刚来的工夫肖老师就对我说，与学生相处关键要驾驭一个
“度”――既要让喜欢你又要让学生对你有所畏惧。

这个“度”的驾驭不是一两天能学得来的，扫尾就很重要，
也与老师的性情有很大关系。我本人性情在这显得宽和不足
而严厉不敷，并且一开始就与学生走得太近，以致于对背面
的事情形成很大困难。其次还要细致场所，对差别学生也要
差别对待。例如我们一班四二人，性情差异非常巨大，并且
每个学生的个性也是多样性的。例如xx，待人热心，老实。记
得刚来第二天，他就和我说：“张老师，我叫xx，我在这很熟，
以后有什么事需要帮忙，尽管叫我。”但他又容易急躁，语
言心直口快，为此我也曾烦闷好久。这里的每一个学生都有
自己鲜明的个性与特点。学会与差别性情的学生来往这是我
以前任教的宝贵履历。

另外更重要的一点，与学生相处关键在于相识学生，相识学
生的性情、成长配景尤为重要。只要相识学生，才能与他进
行有效的相同，进而才能对他们进行引导、教诲。在这一点
我们的肖老师对我启发很大，她不光对我们班学生个性，成
长配景洞若观火，并且善于处理各种纠纷抵牾。很多让人头
疼的学生他都能教管好。同时她自己又是个乐观阳光的老师，
并以自己乐观阳光的品德去影响周围的人。让我看到要做一
个好老师先要做一个高兴的老师；要做一个高兴的老师先要
做个高兴的人。只要高兴的人才有更多的精力去做好自己的



事情；只要高兴的老师才能更加有耐烦、有信心的相识和处
理学生们之间的琐事，并且在相识和处理历程中同时可以或
许不断思考，总结更加有效的.教诲要领。生活心态决定事情
态度；生活状态决定事情结果。这是我练习的第二笔宝贵财
富。

对班级的管理，记得有位大学老师曾如是说过，给你一个班
级你能管理的井然有序，那么给你一座城市你就可以做个好*；
给你一个省，你就可以做个好*。可见班级的管理还是有肯定
奥妙在里面的。

其次，学生既天真又是稚子，因而我们老师既要用爱心去呵
护他们那份纯纯的小儿百姓之心，又要用严厉的一面去引导
他们避开一些稚子的误区。这就需要爱心、耐烦、责任心与
本领了。在这方面我以为自己才刚刚开始。

——请示公文的格式

情况公文报告格式篇二

浙江省发展改革委：

你委《关于要求审批杭州市城市快速轨道交通三期建设规
划(2017～2022年)的请示》(浙发改交通〔2016〕425号)收悉。
经商住房城乡建设部，现批复如下：

一、为适应杭州市经济社会发展的需要，支持新区建设，构
建公交为主导的城市交通运输体系，进一步提升轨道交通网
络效益，提升综合交通枢纽接驳水平，原则同意杭州市城市
轨道交通第三期建设规划。

二、在规划实施过程中，要坚持经济、适用、安全的原则，
统筹考虑城市开发进程、建设条件及财力情况，合理安排建
设项目的开工时机，稳步推进项目建设。要高度重视公共安



全，加强相关设施、人员配备。

三、严格按照批准的建设规划审批(核准)项目，项目基本建
设方案不得随意变更。按照国家相关法律法规和规章要求，
规范招标投标行为。项目审批(核准)工作不得进一步下放、
转移审批(核准)权限，审批(核准)前应委托有资质的第三方
机构开展项目评估，建立公示和信息公开制度。项目批复文
件抄送我委，并按要求及时报送项目建设进展等情况。

四、本期规划建设项目要与萧山国际机场、杭州站、杭州东
站及将于启动建设的杭州西站等主要对外交通枢纽做好规划
衔接，换乘设施工程应一次建成，可分期投入使用。重要的
地铁换乘枢纽应尽可能实现不同线路间同台换乘，不能同台
换乘的，通过建设和改造配套换乘设施，尽量实现立体换乘。

五、请你委会同有关部门加强项目建设的监督检查，发现违
规行为及时处置。我委将适时开展规划中期评估和建设项目
稽察工作。

六、请依据相关规定做好项目后评价和竣工验收等有关工作。

附件：杭州市城市轨道交通第三期建设规划(2017～2022年)

国家发展改革委

12月12日

情况公文报告格式篇三

1、命令(令)

命令(令)属下行文。《国家行政机关公文处理办法》指出：它
“适用于依照有关法律公布行政法规和规章;宣布施行重大强
制性行政措施;嘉奖有关单位及人员”。命令(令)的制发主体



有着严格的限定，《中华人民共和国宪法》和《中华人民共
和国各级人民代表大会和地方各级人民政府组织法》规定，
只有全国人大的会及委员长，国家主席，国务院及，国务院
各部委及部长、主任，地方各级人民政府和各级人大，才有
权力发布命令(令)。党的领导机关可以和同级人民政府联合
发布命令(令)，但需以行政公文的形式出现。就法院来说，
命令(令)仅适用于授予司法警察警衔、奖励有关人员。

2、决定

决定是党政机关共有的一个公文文种，但就适用范围而言，
决定在行政机关比在党的机关要广泛得多。在党的机关，决定
“用于对重要事项做出决策和安排”，而在行政机关，决定则
“适用于对重要事项或者重大行动做出安排，奖惩有关单位
及人员，变更或者撤销下级机关不适当的决定事项”。

3、公告

公告“适用于向国内外宣布重要事项或者法定事项”。它一
般以国家各级领导机关的名义发布，社会团体、企事业单位
和基层组织不使用这一公文文种。但事实上，公告的使用范
围非常广泛，已经扩大化，如法院的开庭公告、公示公告等
等。

4、通告

通告“适用于公布社会各有关方面应当遵守或者周知的事
项”。通告与公告有相似之处，这就是都面向全社会，都是
知照性的。但是二者也有明显的区别，这种区别，一方面表
现为制发的主体有受限与不受限的不同——公告是有资格限
制的，而通告则是任何机关、团体和单位都可以采用的;另一
方面表现为涉及的内容有重要程度的差异——公告涉及的是
重要事项或者法定事项，而通告涉及的则是各有关方面应当
遵守或者周知的事项。



5、通知

通知“适用于批转下级机关的公文，转发上级机关和不相隶
属机关的公文，传达要求下级机关办理和需要有关单位周知
或者执行的事项，任免人员”。通知与通告的功能相近，其
最大的不同在于，通知有特定的受文者，通告则无;通知有专
指的约束力，通告则仅有泛指的约束力;通知与机关的经常性
工作密切相关，通告则与社会事务联系密切，如此而已。

6、通报

通报“适用于表彰先进，批评错误，传达重要精神或者情
况”。公告与通告面向整个社会，具有较强的公众性，通知
与通报则主要是面向机关，具有较强的业务性。通知与通报
的适用范围有一定的重合，但也有各自专享的“领地”，不
能做人为的取舍。

7、议案

议案“适用于各级人民政府按照法律程序向同级人民代表大
会或人民代表大会常务委员会提请审议事项”。议案有其独
具的特色，因而是公文中的重要成员。就法院来说，议案适
用于人民法院依照法律程序向同级人民代表大会及其常务委
员会提请审议事项，主要是法官职务任免。

8、报告

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”。行政机关与党的机关均使用报告这一文种，而
且适用范围也基本相同。

9、请示

请示“适用于向上级机关请求指示、批准”。请示与报告都



属于上行文，两者的区别在于，报告只是客观地将有关情况
汇报给上级机关，无需上级机关答复，而请示则是将自己无
权或无力处理的事项及相应的对策主张反映给上级机关，上
级机关必须明确予以答复。

10、批复

批复“适用于答复下级机关的请示事项”。下级机关用请示
向上级机关行文，上级机关即须以批复做出相应的答复。

11、意见

意见“适用于对重要问题提出见解和处理办法”。意见过去
没有被《国家行政机关公文处理办法》作为一个公文文种列
出，因其形式相对灵活，适用范围广，可以有效补救行政机
关其他法定文种在适用范围和使用效果上的不足，故最新修
订、发布的《国家行政机关公文处理办法》将其正式确定为
一个机关公文文种。它属于通行文，适用范围非常广泛。

12、函

函“适用于不相隶属机关之间商洽工作，询问和答复问题，
请求批准和答复审批事项”。函的答复功能仅仅适用于不相
隶属的机关之间，这是它与批复的一点重要不同。

13、会议纪要

会议纪要“适用于记载、传达会议情况和议定事项”。

党的机关专用的公文文种有：

14、决议

决议被列为党的机关14个法定公文文种的首位，可知它在党
的机关公文中居于突出重要的地位。《中国共产党机关公文



处理条例》指出：决议“用于经会议讨论通过的重要决策事
项”。这里有两点需要注意：第一，从形式上说，决议必须
是经会议讨论通过的，就是说，只有拿到党的会议上，提交
与会者认真讨论，并得到表决通过的，这样的决议才是合法
有效的。第二，从内容上说，决议必须是重要决策事项，就
是说，一般的事项、非决策性事项不能采用决议这一公文文
种。

15、指示

指示属下行文，“用于对下级机关布置工作，提出开展工作
的原则和要求”。就是说，指示主要适用于布置工作而不是
其他方面，并且布置工作也不是事无巨细样样说到，只是提
出一些原则和要求，工作具体如何开展，还须由下级机关根
据各自的实际情况自主决定，所以，指示的文末往往有“望
结合实际情况，认真贯彻执行”之类的结束语。

16、公报

公报“用于公开发布重要决定或者重大事件”。相对于通报
而言，公报的公开程度更高，而且涉及内容的重要性一般来
说也更强。如国务院公报、最高法院公报等等。

17、条例

条例“用于党的中央组织制定规范党组织的工作、活动和党
员行为的规章制度”，属规范性公文。就是说，一方面，条
例的制发有严格的资格限定，下级党组织不可以制发条例，
只有党的中央组织才可以制发条例;另一方面，条例是关于党
组织的工作、活动和党员行为的规章制度的具体化，是条文
性法规，具有极大的权威性和约束力。

18、规定



规定“用于对特定范围内的工作和事务制定具有约束力的行
为规范”。规定与条例一样，也属规范性公文。两者的不同
之处在于，一方面，就制发的主体而言，规定并无条例那样
的严格限定，各级党组织都可以制发规定;另一方面，就适用
范围而言，规定往往与特定的时期、特定的条件和背景，以
及特定的问题相联系，正因为如此，其时效性更强，而稳定
性相对略差。其实，规定不仅用于党的机关，在行政机关和
其他机关应用也很广泛，主要用来制定规章制度，但因为它
不是行政公文文种，所以必须用通知的形式印发，而不能单
独成文印发。

情况公文报告格式篇四

一般每面排22行，每行排28个字。

行间距：一般设置“固定值”28磅。

字间距：一般不作要求。

二、公文格式及公文字体字号标准

采用国际标准a4型。供张贴的公文用纸幅度面尺寸，可根据
实际需要确定。

1、密级：用三号黑体字。

2、紧急程度：“特急”、“加急”用三号黑体字。

3、文头的字体：大号黑体字、黑变体字或标准体、宋体字套色
(一般为红)。

4、文号：用四号仿宋体字加黑。

5、签发人：用三号楷体字。



7、大小标题号：一级标题“一、”用黑体字3号;二级标
题“(一)”用楷体字3号加粗;三级标题“1.”、四级标
题“(1)”均需加粗。

8、正文：用三号仿宋体字(每页19行，每行25个字)。

10、附件标题：用二号宋体字，正文用三号仿宋体字。

11、印发传达范围：用三号仿宋体字。

12、“主题词”三个字：用三号黑体字;词组用三号宋体字。

13、抄送机关名称：用四号仿宋体字。

14、印发机关名称和印发日期：用四号仿宋体字;印发份数：
用五号仿宋体字。

情况公文报告格式篇五

【1】报告格式：(建议报告)

关于××××××的报告

院领导：

根
据×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××
现将主要情况报告如下：

一、×××××××××××××××××××××××××××××。

二、××××××××××××××××××。

以上意见如无不妥，请批转各部门执行。



北京积水潭医院××处

××××年×月×日

【2】例文(建议报告)

关于开展强化免疫活动消灭脊髓灰质炎的报告

xx：

脊髓灰质炎(俗称小儿麻痹)是一种不能有效治疗，却可用疫
苗彻底预防的急性传染病。

为实现《九十年代中国儿童发展规划纲要》规定的一九九五
年消灭脊髓灰质炎的目标，国家决定开展强化免疫活动。现
将有关情况报告如下：

一、自我国开展计划免疫工作以来，脊髓灰质炎疫苗接种率
提高，发病率显著下降，取得了可喜的战绩。

二、在冬季，脊髓灰质炎病毒传播能力最弱。为此，决定从
现在起至一九九五年一月期间，每年的十二月五日和一月五
日，对全国四岁以下儿童各加服一次疫苗。

以上意见如无不妥，请批转各地区、各部门执行。

卫生部

一九九三年十月二日

【3】报告格式：(情况报告)

关于××××××的报告

根



据××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××
现将主要情况报告如下：


