
最新工程请示报告案例(通用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。那么我们该如何写一篇较
为完美的报告呢？以下是我为大家搜集的报告范文，仅供参
考，一起来看看吧

工程请示报告案例篇一

销售部长：

销售部为调动前方各处开发主机市场的积极性，在消除各经
销处开发时在资源组织、快速反应及发货等方面诸多不利因
素的同时，充分体现销售部由规模数量型向质量效益型转变
的精神，特对各处制定如下奖励政策：

凡各处通过部现货公司款到付货销售到开发主机市场上的产
品，销售价高于定价的，销售额差额部分(利润的xx%)予以奖
励，其中：(公文范例)小型产品(产品系列按“小型产品销售
政策”中的规定执行)和精密产品p5级以上(含p5级)定价为
下浮xx%(p009价)，其他产品定价为下浮xx%(p009价)。

以上请示如无不妥，请批转各前方处室、各部门执行。

办公室

二oox年xx月xx日

延伸阅读：

标准格式是怎样的？

关于xxxx的请示



xx部长：(顶格书写)

我科室(省略)——。

——。

以上请示如无不妥，请批转各科室、各部门执行。

xx科室

二oox年xx月xx日

一、请示的概念

请示是下级机关向上级机关请求决断、指示、批示或批准事
项所使用的呈批性公文。请示属于上行公文，其应用范围也
比较广泛。

二、请示的特点

1、针对性。只有本机关单位权限范围内无法决定的重大事项，
如机构设置、人事安排、重要决定、重大决策、项目安排等
问题，以及在工作中遇到新问题、新情况或克服不了的困难，
才可以用“请示”行文。请示上级机关给予指示、决断或答
复、批准。所以请示的行文具有很强的针对性。

2、呈批性。请示是有针对性的上行文，上级机关对呈报的请
示事项，无论同意与否，都必须给予明确的“批复”回文。

3、单一性。请示应一文一事，一般只写一个主送机关，即使
需要同时送其他机关，也只能用抄送形式。

4、时效性。请示是针对本单位当前工作中出现的情况和问题，
求得上级机关指示、批准的公文，如能够及时发出，就会使



问题得到及时解决。

三、请示的分类

根据内容、性质的不同，请示分为以下三种：

1、请求指示性请示;

2、请求批准性请示;

3、请示批转性请示。

四、请示的结构、内容和写法

请示由首部、正文和尾部三部分组成，其各部分的格式、内
容和写法要求如下：

1、首部。主要包括标题和主送机关两个项目内容。

(1)标题。请示的标题一般有两种构成形式：一种是由发文机
关名称、事由和文种构成。如《××县人民政府关
于××××××的请示》;另一种是由事和文种构成，如《关
于开展春节拥军优属工作的请示》。

(2)主送机关。请示的主送机关是指负责受理和答复该文件的
机关。每件请示只能写一个主送机关，不能多头请示。

2、正文。其结构一般由开头、主体和结语等部分组成。

(1)开头。主要交代请示的缘由。它是请示事项能否成立的前
提条件，也是上级机关批复的根据。原因讲的客观、具体，
理由讲的合理、充分、上级机关才好及时决断，予以有针对
性的批复。

(2)主体。主要说明请求事项。它是向上级机关提出的具体请



求，也是陈述缘由的目的所在。这部分内容要单一，只宜请
求一件事。另外请示事项要写的具体、明确、条项清楚，以
便上级机关给予明确批复。

(3)结语。应另起段，习惯用语一般有“当否，请批
示”，“妥否，请批复”，“以上请示，请予审批”或“以
上请示如无不妥，请批转各地区、各部门研究执行”等。

3、落款。一般包括署名和成文时间两个项目内容。标题写明
发文机关的，这里可不再署名，但需加盖单位公章，成文时
间××××年××月××日。

五、撰写请示应注意的问题

请示的写作首先要和“报告”文种相区别。在这个前提下，
一要遵守“一文一事”的原则，主旨鲜明集中。二要做到材
料真实，不要为了让上级领导批准而虚构情况，也不要因为
没能认真调查而片面地摆情况，提问题;三要理由要充分，请
示事项要明确、具体;四要语气要平实，恳切，以期引起上级
的重视，既不能出言生硬，也不要低声下气，客客套套。

工程请示报告案例篇二

xx县政府：

为完善临淮产业园基础设施配套，提升临淮岗风景区的形
象，20xx年县政府拨专项资金实施部分项目建设，现工程已竣
工并验收。请县政府安排审计部门对工程决算进行审计。

具体项目为：霍邱县八建公司中标施工的“临淮岗乡移民安
置区配套工程”，中标价：万元;霍邱县育才公司中标施工
的“临淮岗乡政务新区配套工程” 中标价：万元;安徽庆发
建设公司中标施工的“临淮岗乡船舶工业园及保庄圩配套工
程”，中标价：万元;安徽庆发建设公司中标施工的“临淮岗



乡生态园及新街北路配套工程”，中标价：万元。

特此请示

xx乡人民政府

20xx年7月7日

工程请示报告案例篇三

建筑工程验收请示报告

一、工程完成情况：

xx县家园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。

二、验收条件检查结果：

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。

三、建议验收时间、地点和参加单位：

根据工程完成情况和省、市主管部门的相关要求，xx县家园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

xx-4-15

建筑工程验收申请报告内容

项目验收申请报告内容必须真实可靠，报告须经建设、设计、
施工、工程监理单位法定代表人或其委托代理人签字，并加
盖单位公章后方为有效。项目验收申请报告必须是规划、公
安消防、环保等部门出具的认可文件或准许使用文件。

工程名称

工程地址

建设单位

结构形式

勘察单位层

项目验收申请报告及内容审查情况

四、进场试验报告主要建筑材料构配件设备主要使用功能检
验报告

六、工程质量修书总、分包单位

工程请示报告案例篇四

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-江南校区一期工程建
设总投资3883万元，-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-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

工程请示报告案例篇五

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

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。

四、掌握撰写请示应注意的事项：

第一， 要正确选用文种;

第二， 要做到一文一事。

第三， 要避免多头请示。

第四， 要避免越级请示。


