
2023年申请报告格式(实用5篇)
在当下这个社会中，报告的使用成为日常生活的常态，报告
具有成文事后性的特点。报告对于我们的帮助很大，所以我
们要好好写一篇报告。下面我给大家整理了一些优秀的报告
范文，希望能够帮助到大家，我们一起来看一看吧。

申请报告格式篇一

尊敬的单位领导：您好!

我是本单位员工xx，因上月加班费未计算入上月工资，故申请
补助。

我在工作中一直认真负责，以百分百的热情与仔细对待每一
项任务。正所谓一份付出一份收获，每一份收获都是源自自
己的.努力，更是证明了自己的价值。而每一份收获更是激励
自己继续努力工作的力量源泉。为了能够更好地工作，证明
自己的价值，所以我申请补助，望领导批准!

此致

敬礼

申请人：xxxx

20xx年xx月xx日

申请报告格式篇二

尊敬的领导：

为加强公司微信订阅号的功能及其推广方式，提高微信信息



的传达率和公司活动内容的覆盖率，增加用户的`信认度和体
验度，保障公司品牌的唯一性。所以现在预把公司微信订阅
号更改成微信服务号，但是由于原微信的申请主体是个人，
所以造成现在修改成服务号需要重新认证企业资质，故需要
重新交企业资质认证服务费300元。望领导批准!

说明：由于米兰婚纱品牌我们公司没有取得商标权，申请认
证时可能会出现认证失败的情况，腾讯公司规定若认证审核
失败，审核费用不予退还。

申请人：xxx

申请日期：20xx年x月x日

申请报告格式篇三

申请报告是个人、单位、集体向组织、领导提出请求，要求
批准或帮助解决问题的专用书信。

申请报告的使用范围相当广，种类也很多。按作者分类，可
分为个人申请报告和单位、集体公务申请报告。按解决事项
的内容分类，可分为入团、入党、困难补助、调换工作、建
房、领证、承包、贷款申请报告等。

有两种写法，一是直接写“申请报告”，另一是在“申请报
告”前加上内容，如“入党申请报告”、“调换工作申请报
告”等，一般采用第二种。

顶格写明接受申请报告的单位、组织或有关领导。

尊敬的校领导：

您们好!



正文部分是申请报告的主体，首先提出要求，其次说明理由。
理由要写得客观、充分，事项要写得清楚、简洁。

申请事项及事实和理由

写明惯用语“特此申请”、“恳请领导帮助解决”、“希望
领导研究批准”等，也可用“此致”“敬礼”礼貌用语。

此致

敬礼!

个人申请要写清申请者姓名，单位申请写明单位名称并加盖
公章，注明日期。

申请报告格式篇四

尊敬的厂领导：

爆竹厂于xx年3月份成立工会以来工会办公场地及前期必需开
支都是由公司列入管理成本给予开支，因工会经费是工会工
展活动所必需的物质基础，缺乏经费将无保障工会职能的正
常发挥，目前阶段，本企业未设有专项工会经费及税收代征，
工会开展活动所需经费时向单位申请报告拔付。

现根椐《中华人民共和国工会法》第四十二条规定，“建立
工会组织的全民所有制和集体所有制企事业单位、机关按每
月全部职工工资总额的2%每月向工会拨交的.经费”，企业是
作为管理费用摊入成本的。”请给予解决xx年度工会经费按
月支付的问题。

专此报告，请批示

申请日期：



申请报告格式篇五

xx县xx家园1、2#楼工程由xx县房建公司十一项目部于xx年11
月15开工建设，xx年3月底全面竣工，历时16个月，按照设计
批准的方案已完成了主要工程，即：土建装饰装修工程;给排
水工程;电器设备安装工程。

依据国家的有关规定，该工程按设计要求已完成了主要工程
施工任务。工程投资使用合理，竣工资料已准备齐全，工程
施工质量已通过了质监站的质量检验，并出具了《工程质量
检验评定报告》，工程质量合格，已具备正式验收条件。

根据工程完成情况和盛市主管部门的相关要求，xx县xx家园1、
2#楼工程竣工验收工作建议拟定于年月日进行，验收地点在，
参加单位有项目法人、设计、监理、施工、质量监督等有关
单位。

综上所述，xx县xx家园1、2#楼工程已具备竣工验收条件，恳
请上级主管部门安排正式验收。

xx县房建公司项目部

1、《建设工程竣工验收消防备案表》;

3、工程竣工验收报告。

1、《建设工程竣工验收消防备案表》;

2、《建设工程竣工验收消防备案受理凭证》复印件;

4、建设单位的工商营业执照等合法身份证明文件;

5、施工、工程监理、检测单位合法身份证明和资质等级证明
文件;



6、工程竣工验收报告;

10、消防产品供货证明(由生产企业填写并盖公章);

11、*喷涂钢结构防火涂料的施工方案、记录及其施工单位营
业执照复印件;

12、隐蔽工程记录;

13、建设工程竣工图纸(土建和消防设施施工单位应分别在相
应的竣工图上盖竣工章)。

对于群众持《工程竣工验收报告》和《建设工程竣工验收消
防备案受理凭证》到业务窗口要求加盖公安机关消防机构印
章，若所出示的备案受理凭证与在消防办事大厅备案系统中
的查询结果一致，且能提交上述备案资料的，可以在备案受
理凭证上加盖窗口业务受理章。


