
请示报告示例(优质6篇)
报告材料主要是向上级汇报工作,其表达方式以叙述、说明为
主,在语言运用上要突出陈述性,把事情交代清楚,充分显示内
容的真实和材料的客观。那么，报告到底怎么写才合适呢？
下面是小编为大家带来的报告优秀范文，希望大家可以喜欢。

请示报告示例篇一

__教育局：

我于__6年从__学校毕业后分配在__区从事教育工作，在__小
学工作四年后，于__0年7月调至__小学工作至今。因本人工
作的__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。

__9年12月，我与在x县上班的爱人结婚。__2年我们按揭在__
巷购置了房屋。我的父母在__市居住，爱人的父母在x县居住，
均因年事已高，不能来__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__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：20__年x月x日

请示报告示例篇二

xx市教育局：

我校是市重点中学，多年来，教育工作得到了政府和社会各
界的充分肯定。2007年**月，我校原教师xxx因为工作需要，
调离本校到市**局工作，他原来承担的语文教学工作都是由
本校的其他教师代课完成的。目前，我校的师资力量本来就
很缺乏，每为教师都有很紧凑的教学任务，无法再安排代课
任务。为了不影响今后教育工作的正常进行，需要及时调进
一名教师，担任语文教学工作。

妥否，请批示。

xxx中学

x年x月x日

请示报告是机关、事业和企业单位在公文往来中经常用到的
重要评议体之一。主要用于向上级机关请求指示、请示批准
某一事项。

一是时间性较强。请示的事项一般都是急需明确和解决的,否
则会影响正常工作,因此时间性强。

二是要一事一请示。三是通常主送一个机关，不多头主送，
如需同时送其他机关,应当用抄送形式,但不得在请示的同时
又抄送下级机关。四是应按隶属关系逐级请示,一般情况不得
越级请示,如确需越级请示,应同时抄报直接主管部门。



请示报告示例篇三

尊敬的客户：

您好！

非常感谢你长期以来对我公司的支持，因近段时间原材料都
大幅度上涨，且有持续上涨势头，已远远超过我司成本核算
的材料价，本公司实在坚持不下去了，因此我司从20__年5
月1号起，产品价格进行相应的调整。

贵司向我司采购的__公司原来的价格基础上，要上调__元，
希望理解!注：如今后原材料有所下降，我公司也同样相应的
下降。希望得到您的理解和支持！

特此通知！

__公司

20__年__月__日

请示报告示例篇四

尊敬的化工学院：

时光流逝，岁月如梭，转眼间xx年元旦将至。伴随着节日而
来的不仅有令人朝思暮想的假期，还有各种各样的文化体育
活动。为了丰富矿大师生课余文化生活、活跃矿大新年节日
气氛，每年元旦之夜，我们矿业大学都会为广大师生准备乐
趣横生、喜气洋洋的元旦“游艺宫”活动。

每个活动在需要师生热情参与的同时，也都需要有一个富有
活力与激情的团队来承办，只有这样才能达到活动主办方预



期的目的。

得知今年我校将如期举办“游艺宫”活动的消息以后，我们
能源化学工程09级师生都热切地想要申请到此次活动的承办
权，我们希望通过这次活动提升我们新筹建的能源化学工程
专业的同学们之间的凝聚力，增进同学们之间的相互了解，
促进同学们的相互沟通与交流，我们更加希望通过自己专业
三十九名同学的共同努力来为昔日教导我们的老师、为平时
朝夕相处的同学带来一份饱含着温情与创意的新年礼物。

经过广泛地收集、别出心裁的创意和精心的筛选，我们能源
化学工程专业09级计划在未来的游艺活动中举行如下游戏奉
献给广大师生：

1.

2.

…

另外，我们还根据以往举办和参加“游艺宫”活动的经验设
置了以下备选方案：

1.

2.

…

我们能源化学工程拥有三十九名朝气蓬勃的同学，其中近半
数同学属于党员、预备党员、党员发展对象或入党积极分子，
超过半数同学在学校、学院个各级各类学生组织中担任学生
干部，班主任秦志宏教授为了我专业的文化建设也多次表示
支持我们申办“游艺宫”活动。综上所述，我们能源化学工



程专业在人力、物力、精力、智力上有着明显优于其他班级
和学生组织的优势，所以我们有信心、有能力办好“游艺
宫”活动，希望学院领导认真考虑我们的申请，给我们一个
服务师生、展现自我的平台，我们定会用自己的聪明才智和
团结创新证明我们不凡的能力、证明学院正确的决策，为老
师、同学奉献元旦大戏，为学校、学院增光添彩!

申请人：化学工程xx级1、2班

20xx年十二月二十日、

请示报告示例篇五

市人民政府：

我校是一所公立全日制的事业单位，负责对社会主义新农村
新龙村五千三百多群众的子女实施九年义务教育的神圣责任。
现有在校学生807人，教师29人。10多年前，为了普及两基，
建起了一幢三层共1010平方米的教学大楼及580米长的围墙。

由于各种客观原因，学校的部分设施老化严重，如教学楼的
窗户老化腐烂、教学大楼经市防雷检测中心定为不合格、以
及紧靠路边的围墙出现较大的裂缝和倾斜。所有这些，对师
生和附近群众的生命财产安全造成了严重威胁。目前学校经
费短缺，无力更新和维修。现特向人民政府申请援助，给大
楼装上铝合金窗、安装避雷针和维修围墙，所需资金约*万元，
恳请政府审批。

*小学

日期：

教育厅：



近年来，*学院在省教育厅和市人民政府的领导和支持下得到
了迅速发展，学院占地面积2189亩，教学、行政用房54.3万
平方米，教学科研仪器设备总值7400多万元，馆藏图书76万
册，在校普通全日制学生近2万人，我校校园环境和硬件设施
居省属本科院校前列。为了更好地促进*学院的建设和发
展，*学院请求教育厅报请省政府和教育部批准，将*学院更
名为理工学院。

一、将*学院更名为理工学院符合教育部关于高校冠名的相关
规定

根据省委、省政府的相关文件精神，*学院更名为理工学院，
既符合教育部关于高校冠名的规定，又使*学院在市政建设中
发挥更加积极的作用，有利于我省的经济建设和社会发展。

二、将*学院更名为理工学院能更好地反映出学院的办学特色
和综合实力

*学院是经教育部批准设立的一所以理工科为主的全日制本科
院校，学院现有本科专业26个(见附件1)，其中理科专业6个，
工科专业10个，其中机械电子工程、环境工程等学科是省级
重点学科，机械制图、环境治理等多门课程是省级精品课程。
全校教师中有教授、副教授354人，博士、硕士400余人，这
些人才中80%以上都是主攻理工科专业。*学院目前在校的近2
万名全日制学生中，80%以上是理工科专业学生。目前，*学
院的办学规模、综合实力都处在冠名为“学院”的省属理工
科院校的前列。因此，将*学院更名为理工学院能更好地反映
出学院的办学特色和综合实力。

三、将*学院更名为理工学院有利于学院的建设和发展

*学院目前在全国28个省、市、自治区招生，其中，生源
的40%来源于省外，我市本地生源只占20%左右，毕业生中
有49%在省外就业，51%在湖北省各地就业。校名更名为理工



学院后，将提高我院在全国的知名度，既有利于招生，又有
利于毕业生就业，同时将有利于学院的建设和发展。

四、将*学院更名为理工学院的条件已经成熟

200*年底我院曾向省教育厅相关处室汇报了我院计划更名的
思路，省教育厅相关处室、领导指示我院要向**市人民政府
提出专题报告，并做好相关学院的工作。根据有关部门领导
的指示，我院于200*年*月*日召开了院长参加的更名工作会
议，会上达成共识：*学院更名为理工学院，随后，我院向市
人民政府提交了更名报告。根据我院的请求，市人民政府已
于200*年*月*日正式向省人民政府提出将*学院更名为理工学
院，该文已于20xx年元月19日经郭生练省长批转省教育厅。

由于省教育厅的重视和相关处室的积极协调，各校对更名的
认识已初步统一，我院更名的条件已基本成熟。

为此，恳请省教育厅同意并上报省人民政府和教育部将*学院
更名为理工学院。

特此请示，恳请批准。

尊敬的领导：

近期不法分子利用晚上等时间，对长龙山区块矿产资源进行
非法挖采，如不及时采取措施，会进一步助长非法分子的开
采活动。为切实保护好该区块的矿产资源，有效扼制非法活
动，防止国有资源流失。经街道党工委研究，决定加大投入
保护国有矿产资源的人力财力，加强打击力度。经初步预算，
约需投入经费25万元。鉴于街道财政经费有限，恳求区政府
补助该项经费10万元。

妥否，请予审核批准。



申请单位：

请示报告示例篇六

请示报告是机关、事业和企业单位在公文往来中经常用到的
重要评议体之一。主要用于向上级机关请求指示、请示批准
某一事项。

一是时间性较强。请示的事项一般都是急需明确和解决的,否
则会影响正常工作,因此时间性强。

二是要一事一请示。三是通常主送一个机关，不多头主送，
如需同时送其他机关,应当用抄送形式,但不得在请示的同时
又抄送下级机关。四是应按隶属关系逐级请示,一般情况不得
越级请示,如确需越级请示,应同时抄报直接主管部门。

一、标题：制发机关名称+事由+请示。

二、正文：

一请示的原因：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”。

二请示的事项：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。

三、结尾语：多用“上述意见，是否妥当，请指示”。“特
此请示，请予批准”，“以上请求，请予审批”，“以上请
示，请予批复”，“以上请示，如无不妥，请批转各部门执
行”等语。

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97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。

申请部门：

申请日期：

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x县上班的爱人结婚。20xx年我们按揭在
巷购置了房屋。我的父母在xx市居住，爱人的父母在x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：


