
企业春季运动会活动方案(实用5篇)
在经济发展迅速的今天，报告不再是罕见的东西，报告中提
到的所有信息应该是准确无误的。通过报告，人们可以获取
最新的信息，深入分析问题，并采取相应的行动。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

一、标题：制发机关名称+事由+申请。

二、正文：

1、申请的原因：陈述情况，阐述理由，讲情必要性和可能性，
最后用“为此，申请如下”。

2、申请的事项：写明申请要求，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，请审批”。“特
此申请，请予批准”，“以上请求，请予审批”，“以上申
请，请予审批”，“以上申请，如无不妥，请批转各部门执
行”等语。

工作调动申请报告格式范文

申请报告格式篇二

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。

基本格式

2)称谓 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!

3)正文

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。

4)结尾

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!

5)署名、日期

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。

注意事项

1)申请的事项要写清楚、具体，涉及到的数据要准确无误。

2)理由要充分、合理，实事求是，不能虚夸和杜撰，否则难
以得到上级领导的批准。

3)语言要准确、简洁，态度要诚恳、朴实。

申请报告范文



尊敬的领导：

我是xx省xxx市xxxxx公司的一名普通员工，于xxxx年xx月出
生，xxxx年xx月参加工作，由于收入比较低，一直以来买不起
一间属于自己的房子。看着房价一个劲的上涨，我攒钱的速
度不如房子涨价的速度，我对自己购房已经失去了信心。

xxx市的经济适用住房政策太好了，让我又重新燃起了自己购
房的希望之火。这是党中央的政策好，是xxx市的政策好。让
我们买不起房的老百姓也有机会住进政府的福利房、关心房。

看到最近发布的xxx市经济适用住房的购房资格标准后，我非
常的高兴，正好我完全符合购房的资格条件，为此我申请购
买经济适用住房。

我的具体情况如下：我的家庭人口为3人，我、妻子、一个8
岁的孩子。我的工资收入每月为1000元，我妻子的每月工资
收入800元。我们没有自己的住房，目前在xx市xx路xx街xx号
居住，住房是临时出租屋，户口也在这里，居委会已经给我
们开出的证明，根据我的情况，是完全符合条件的。

恳请领导们能批准我购买经济适用住房，我将不胜感激。

此致

敬礼！

申请人：

申请日期：

申请报告格式篇三

1)标题



申请报告

2)称谓

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!

3)正文

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。

4)结尾

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。

5)署名、日期

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。

申请报告范文

尊敬的党委：

本人***，现年***岁，中共党员，现任***副主任。自参加工
作以来，我克服一切困难，勤勤恳恳、兢兢业业作好本职工
作，到现在从事前台业务工作已经***年。

多年来，我深深感谢***党委对我的关心、栽培和爱护，我只
能用优异的工作业绩来回报组织对我的信任。随着年龄的增



大，本人无论是在身体上还是精力上都大不如前，患有***病，
已经不适应在前台从事高强度的业务工作。随着***全部使
用***操作系统开办业务，我的工作压力也越来越大。加上本
人年龄的增大，学习能力也开始下降。我本人对电脑操作一
窍不通，虽然也曾狠下苦功学习，无奈还是在现在的业务操
作中深感力不从心，已经无法适应现在业务的飞速发展和工
作强度。为此，恳请***党委考虑到本人的实际困难，准予本
人调动到机关科室工作，为谢!

此致

敬礼!

申请人：***

申请日期：

申请报告注意事项

(1)申请的事项要写清楚、具体，涉及到的数据要准确无误。

(2)理由要充分、合理，实事求是，不能虚夸和杜撰，否则难
以得到上级领导的批准。

(3)语言要准确、简洁，态度要诚恳、朴实。

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

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



申请报告格式篇六

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。



申请报告格式篇七

xx国土资源局××分局：

我单位负责开发建设的××项目已经完成相关前期工作，特
申报建设项目用地预审，现就该项目有关情况报告如下：

主要内容：建设单位设立情况、性质(中央国家机关、事业单
位、驻京部队或其他性质单位)、业务范围和本单位现有用地
情况。

主要内容：该项目建设的相关背景、必要性;项目拟用地选址
规划依据和具体位置，建设项目用地总规模、用地性质、建
筑规模以及功能布局等建设方案详细内容，项目投资总额和
资金来源;建设项目前期工作进展情况和已经取得的相关批准
文件;其他需要特殊说明的情况。

主要内容：建设项目用地总规模及确定的`有关依据、标准
等;建设项目用地的现状权属情况，包括总用地中国有土地和
集体土地面积，用地现状中农用地、建设用地、未利用地面
积情况，占用耕地或基本农田的面积，占用耕地的及补充方
式、标准和资金落实情况;建设项目用地方式(包括征收、占
用)等情况;建设项目相关用地指标情况，包括建筑密度、容
积率、行政办公及生活服务设施用地(或分摊土地面积)情况
等。

申请单位：

申请日期：

申请报告格式篇八

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

xxxx年xx月xx日

申请报告格式篇九

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。


