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随着个人素质的提升，报告使用的频率越来越高，我们在写
报告的时候要注意逻辑的合理性。那么，报告到底怎么写才
合适呢？这里我整理了一些优秀的报告范文，希望对大家有
所帮助，下面我们就来了解一下吧。

报告请示函篇一

xx省供销社：

近年来，xx市供销社在省供销社的领导下，积极推进深化供销
社综合改革，在土地托管为农服务规模化等方面取得显著成
效，也由此引起全国供销社系统及社会有关单位的高度重视，
前来调研、考察、学习的人员源源不断，对推广我省深化供
销社综合改革经验，树立供销社良好形象，具有重大意义。
但因接待频繁，支出相应的接待费用数额较大，仅xx年度接
待调研考察学习90多批次，人员xx多人，接待费用50多万元。

因地方财政拨付供销社的经费逐年递减，在经费捉襟见肘的
情况下，我社又承担了上述接待费用，挤占了其他经费，由
此也影响了我社机关正常工作秩序。为此，恳请考虑我们的
实际状况，给予适当经费补助。

当否，请批示。

xxx

20xx年x月x日



报告请示函篇二

您好！

本店现有x人。在大家相互帮助共同努力下，业务水平不断提
高，都能很好的完成每个月的营业指标。为了进一步调动我
们店职工的积极性，把工作做得更好。经过慎重的考虑，特
向您提出加薪请求，理由如下：1、目前我店所指定的月指标
都有所上涨，且相对其他两个分店而言人手不够，明显感到
工作量加大，增加了劳动强度；2、以内部员工薪水平做平行
参考，比较的结果是：相同的薪水，本店员工肩担更多的工
作内容更高的营业指标；或者相同的工作内容及营业指标，
而本店员工获得的却是偏低的薪水。且加班现象经常发生；3、
薪酬是衡量工作价值的最佳标准。薪资的高低直接决定了员
工工作业绩和工作质量的高低，以及工作心情的好坏。从某
种程度上说，一份好薪水给员工带来强大的激励，带动工作
积极性；反之增加怠工情绪，最终影响公司经营潜力的开发。
相信对于有一定能力和执行力的员工，老板是不会吝啬的，
使之能够解除后顾之忧，安心为公司服务；4、来宾是一个正
处在快速发展的城市，无论是经济还是消费水平都在大幅度
的上升，而且目前的社会经济和物价呈现通货膨胀的趋势，
在这样的情势下，就目前的工资显得有为单薄。

当然加薪不是我们的目的，只是希望让我们做得更好！衷心
的祝各位领导身体健康，祝公司宏图大展，财源广进！

此致

敬礼

申请部门：（你店的名字）

年x月x日



报告请示函篇三

示范区管委会领导：

xx中学、xx小学是境内两所规模较大的中、小学校。两所学校
的校舍因建筑年代较为久远，均出现不少隐患，加之今年上
半年暴雨频发，已产生严重渗水、围墙坍塌等险情，影响了
学校正常教学秩序和师生人身安全。示范区领导对此十分关
注，已明确作出了维修改造的指示。现将两所学校校舍亟待
维修改造的项目报告如下：

xx中学西栋教学楼建于x年，建筑面积864平方米，目前门窗
严重腐朽，粉刷层多处剥落，承重墙与空心板之间开裂，护
栏偏矮且刀片多处缺失，必须维修加固、更换所有门窗、重
新粉刷装修，并加高护栏扶手高度以确保安全；东栋教学楼
建于x年，建筑面积1353平方米，门窗腐朽破败，粉刷层剥落，
必须更换所有门窗、重新粉刷装修，同时加高护栏扶手高度；
该校操场围墙全长110米，受校外道路拓宽的外力挤压，已严
重倾斜，5月13日大雨，围墙坍塌40来米，其两端仍有可能继
续延伸垮塌，必须及时重建并加强护坡；学校礼堂建筑面
积511平方米，投入使用将近20年，门窗腐朽不堪，屋顶为
宽15.34米的大跨度钢构架，已严重锈蚀，必须及时检修排除
隐患。

xx小学整个校舍是砖木平房结构，始建于1975年，屋面均是
小青瓦，风化破落严重，檀木腐朽，须彻底进行更换；该校
周围民居已被征拆，拆除后建筑垃圾堵塞学校排水系统，须
重新清理挖砌；学校三间教室墙体出现裂缝，须进行清理加
固；该校电路老化，多处出现短路断电现象，待重新组线安
装。预计学校整体维修需资金12.6万元。

现时值七月上旬，学校已放暑假，正是维修改造学校最佳时
机，故特此向示范区管委会领导提出申请，请求批准维修工



程尽快上马动工，以彻底消除这两所学校校舍安全隐患。

xxx

20xx年x月x日

报告请示函篇四

尊敬的领导：

您好！我安全环保部安全专干xxx，首先感谢公司给我提供了
一个很好的锻炼和发展平台，我于20xx年入职到现在已有5年
时间，随着公司的`不断发展，我个人的能力和业务水平也在
不断的提升和进步。经慎重考虑，特提出调薪申请。

5年里，在公司领导及同事的关怀、帮助下我先后担任中控操
作工、氢氟酸厂安全专干并于20xx年7月入职本岗位，多年工
作经历，使我对公司管理模式较为熟悉，每次工作岗位的变
动，都新的考验与挑战，新的平台、新的岗位对自己的能力
提高、素质提升都一次全新的历练。自担任公司安全环保专
干起，我就深知自己责任的重大，安全环保不容一丝马虎，
我亦用兢业勤恳、一丝不苟的态度地对待安全环保工作。我
相信，有付出，就有收获。

安全环保一个系统、复杂甚至能说的上繁琐的工作，隐患排
查、风险辨识、应急管理、职业健康、上传下达、安全培训、
环境监测等等几乎涉及企业生产活动的方方面面，自入职安
全环保部来我承受了较大的工作压力和工作任务，付出的努
力、倾注的汗水也远胜从前，并竭尽可能地将自己负责的工
作做到更好，然而个人年收入却与原岗位（氢氟酸厂安全专
干）存有一万余元的差距。我希望自己的努力能得到领导的
认可，并请公司领导根据工作能力及工作表现酌情调整薪资。

如公司领导认为我工作能力及业务水平未达到调薪标准，恳



请领导提出宝贵建议，让我今后有一个努力的方向和目标，
在提升自己能力的同时将工作做的更好。

此致

敬礼！

xxx

20xx年x月x日

报告请示函篇五

1、掌握请示的用途：请示适用于向上级机关请求指示、批准。
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。

2、了解请示的分类;根据内容、性质的不同，请示分为请求
指示的请示、请求批准的请示。

3、重点掌握请示的写法：

(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。另一种是由事和文种构成。

(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。

(3)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。

(4)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。

4、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。


