
2023年报告类文书格式(实用5篇)
报告在传达信息、分析问题和提出建议方面发挥着重要作用。
写报告的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？下
面是我给大家整理的报告范文，欢迎大家阅读分享借鉴，希
望对大家能够有所帮助。

报告类文书格式篇一

xx人民政府：

近年来，在县委县政府的高度重视和强有力的推动下，通过
多方大力推进和努力，我县江xx铝业的重熔铝锭、xx钢铁集团
的热轧带肋钢筋、圆钢等5个产品获得xx省名牌产品称号，xx
食品有限公司的白条鸭、xx粮食有限公司的大米等16个产品获
得徐州名牌产品。xx、xx、xx等5个商标获得江苏省著名商标，xx、
xx等7个商标获得市知名商标。使我县的名牌品牌获得进一步
发展壮大，名牌战略取得了显著成绩，推动了我县品牌经济
的建设向纵深发展，为我县经济和社会又好又快发展做出了
一定的贡献。

为表彰先进，鼓励名牌品牌创建工作，促进名牌战略的进一
步实施，根据徐州市名推委《关于对我市20xx年新增名牌品
牌兑现奖励的通知》（xx推委发[20xx]5号）和县政府办公室
《关于印发沛县推进品牌创建工作意见的通知》（xx办
发[20xx]19号）等文件精神，结合我县财政实际，特申请获
省名牌产品每家企业奖励1万元，获市名牌产品企业每家奖
励0.5万元，省级农业标准化示范区参加单位奖励2万元，省
级地方标准起草单位奖励1万元，徐州市知名商标奖励0.5万
元。（对获得多项奖励的单位，奖金执行单项最高标准）。
此次奖励企业共25家，单位4家，合计奖励金额19万元。

当否，请批示。



xxxx

20xx年xx月xx日

读书破万卷下笔如有神，以上就是为大家整理的9篇《经费申
请文书范文范本关于申请经费的报告》，您可以复制其中的
精彩段落、语句，也可以下载doc格式的文档以便编辑使用。

报告类文书格式篇二

公文纸一般采用国内通用的16开型，推荐采用国际标准a4型，
供张贴的公文用纸幅度面尺寸，可根据实际需要确定。

保密等级字体：一般用3号或4号黑体

紧急程度字体：字体和字号与保密等级相同(3号或4号黑体)

签发人的字体：字体字号与发文字号相同(3号或4号仿宋体)

标题的字体：字体一般宋体、黑体，字号要大于正文的字号。

主送机关的字体：一般采用3号或4号仿宋体

正文的字体：常用3号或4号仿宋体

附件的字体：常用3号或4号仿宋体

日期的字体：字体字号与正文相同(3号或4号仿宋体)

注释的字体：小于正文的的4号或小4号仿宋体

主题词的字体：常用3号或4号黑体 [公文写作]公文格式排版
中的字体要求[公文写作]抄送机关的字体：与正文的字体字
号相同(常用3号或4号仿宋体)或小一号的文字印发说明的字



体：与抄送机关的字体字号相同(常用3号或4号仿宋体)或小
一号的文 主标题(又称一级标题)为二号宋体(加粗)

二级标题为三号黑体

三级标题为三号仿宋加粗。

正文均为三号仿宋。

以上为政府公文规定。且主标题以外的部份的标题和正文可
采用小三号字体，但以三号为最正规。

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、文号用四号仿宋体字加黑

4、签发人用三号楷体字

5、标题用二号宋体字加黑

7、正文用三号仿宋体字(每页19行，每行25个字)

9、附件标题用二号宋体字，正文用三号仿宋体字

10、印发传达范围用三号仿宋体字

11、“主题词”三个字用三号黑体字;词组用三号宋体字

12、抄送机关名称用四号仿宋体字

13、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



报告类文书格式篇三

尊敬的领导：

我们xx镇共有4.1万人口，目前有初中1所，小学4所，现有师
生近5000人。由于20xx年苏北里下河地区遭受严重的洪涝灾
害，使我镇七、八十年代建造的。教学用房受到损害，在一
定程度上存有安全隐患，其中，镇中心小学原教学楼由于洪
水浸泡，墙基松动，急需重新改建，面积1200平方米，约需
资金80万元，另外三个村定点校有三幢教室需大修，面积800
平方米，约需资金20多万元，该三校的学生食堂破旧，已不
适应学校布局调整合并后师生增多的需求，急需改建，约需
资金20万元，以上项目合计约需投入经费120万元。鉴于以上
情况，我镇努力克服财政拮据的困难，通过各种渠道20xx年
已投入资金近100万元，目前尚有资金缺口60万元，现特具报
告，恳请省厅领导给予解决。

以上请示，祈盼批准。

申请人：

申请日期：

报告类文书格式篇四

我当选为村干部以来，坚决贯彻执行党的路线、方针、政策，
以三个代表重要思想和党的全会精神为指导，思想上、行动
上同党中央保持高度一致。为了能更好地履行主任职责，我
还加强学习了《中华人民共和国宪法》、《中华人民共和国
全国人民代表大会和地方各级代表大会代表法》、以及《选
举法》、《村民委员会组织法》等法律、法规，用理论和法
律武装自己的头脑，牢固树立全心全意为人民服务的宗旨，
为我们村的经济发展作出自己应有的贡献。



积极参加办事处召开的会议，按时出席，并认真听取和审议
我村工作报告以及其他报告。在讨论各种报告中积极发言，
对工作中做出的成绩给予充分的肯定，对存在的问题敢于提
出批评，对没有完善好的工作提出合理化建议。在参加会议
时，凡是我掌握的情况与报告内容不相符的，我敢于提出自
己的主张，目的是为了把全村的经济建设搞上去。几年来，
根据我村的实际，在办事处会上我提出了几条建议、批评和
意见。

我村经济来源基本上是种植、养殖业。作为村干部，积极与
村支两委班子一方面结合我村实际形成共识，另一方面积极
争取上级有关部门的大力支持，为老百姓办实事。加快基础
设施建设，改变人民群众的生产、生活环境。

我作为村班子的主要成员，我与班子成员一道，肩负起村民
自治的一切工作。如制定各种规章制度，积极动员育龄妇女
每个单月9日作妇检，该作手术的动员作手术，将计划生育工
作纳入村规民约管理，在办事处党委、政府的督查中，受到
了较好的评价。

综治工作在我村也呈良好态势，民事纠纷逐年减少，文明新
风初步显现出来，人民勤劳、安居乐业。配合办事处组织村
民代表，党员干部赴外地考察，学习先进经验，让人民群众
学法、守法的意识得到提高。

几年来，我除了积极联系村民群众，反映他们的要求和呼声
外，还积极参与代表小组开展的有关活动。学习有关党的路
线、方针、政策，国家的法律、法规，视察学校收费，残疾
人，低保户落实情况等。在视察和检查中，积极发表自己的
看法，为政府决策提供有益的意见和建议。

1、对应尽的职责和义务还没有充分发挥出来，需要进一步学
习、理解和实践。



2、工作上存在顾此失彼的现象，顾得一处顾不得下处，缺乏
统筹安排。

3、思想工作做得不够细致深入，有时行政命令较多。

4、创新意识有待加强，还跟不上形势发展的需要。

针对以上自己的述职，我将虚心接受各位群众对我的评议，
提出的宝贵意见越多，对我的进步帮助越大。下步我将在以
下几个方面进行努力：

1、进一步努力协调土地增值问题，帮助村民查清非法占地，
不让村民门失望。

2、作好发展规划，搞好农业产业结构的调整。

3、积极参加办事处有关会议及开展的活动，竭力反映人民群
众的意见和呼声。

报告类文书格式篇五

xx校领导：

为加强我系学生的综合素质，由我系学生会组织策划的20xx
年春季学期篮球赛于20xx年3月中旬开赛。分别组织了班级男
子篮球赛和班级女子篮球赛。历时一个月时间，我系各班级
赛出了友谊、赛出了风格。特向系领导申请本次活动经费：

本次比赛我系参赛班级数13个班，其中男子比赛有12支参赛
队伍，女子比赛有12支参赛队伍。

在本次比赛活动中，共支出口哨费用20元，用于购买裁判员
口哨4个。



本次比赛取得圆满成功，分别赛出男、女参赛队前1、2、3名
及体育道德风尚奖团队。分别给于获奖班级颁发锦旗，按统
计，共需颁发锦旗8面，每一面锦旗50元，共需活动经费400
元整。

按照此方案，本次活动，颁发锦旗费用400元，口哨费用20元，
共计420元整。望系领导批准！

此致

敬礼！

申请人：

20xx年xx月xx日


