
2023年请求报告和请示报告的区别 请求
批准报告格式(实用10篇)

报告是指向上级机关汇报本单位、本部门、本地区工作情况、
做法、经验以及问题的报告，写报告的时候需要注意什么呢？
有哪些格式需要注意呢？下面是小编带来的优秀报告范文，
希望大家能够喜欢!

请求报告和请示报告的区别篇一

尊敬的上级领导：

我叫于xx，男，汉族，出生于1952年7月25日，今年61岁了。
系xx市xx镇xx村六组人。身份证：。无处安身的我，现居住
在八十三岁高龄的老母亲家中。

因身患糖尿病，多年前，我已基本丧失了劳动能力。由于我
的病，已把三间土房卖掉，现已债台高筑。老伴马凤金为了
我，为了这个家，两年前，便去大连服装厂打工。老伴也年
近六十了，终年在外，辛劳和艰巨万般，自没必要细说。眼
下，寄住在老母亲家，我又啥也不能干，老母亲的每日三餐，
老母亲的洗洗涮涮，着实让我受之有愧，寝食难安。

目前，党的惠民政策给予了弱势群体以最大的生活保障，这
让我对生活有了信心。几番考虑后，特向上级领导提出对我
个人给予最低生活保障的申请，请上级领导体察实情，批准
为荷！

固然，我相信党和人民政府，会批准我的.低保申请，切实解
决我的实际困难。

申请人：



日期：

请求报告和请示报告的区别篇二

尊敬的财政局领导：

我校有教职工46人，退休教师18人，由于教职工长期坚守教
学第一线，与粉笔为伴，导致身患多种疾病，目前，身患各
种疾病的教职工有近30人，其中身患癌症、肾炎、糖尿病等
重大疾病的教职工3人，他们花光了家中所有的积蓄，负债累
累，无力维持生计，这无疑使本来就收入低微的教职工雪上
加霜。因此，特请求贵局给予大病医疗救助叁万元整，盼批
准为感！

此致

敬礼！

洪江市龙船塘瑶族乡中心学校

2014年4月28日

请求报告和请示报告的区别篇三

公函由首部、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：

一、首部

主要包括标题、主送机关两个项目内容。

1、标题。公函的标题一般有两种形式。一种是由发文机关名
称、事由和文种构成。另一种是由事由和文种构成。



2、主送机关。即受文并办理来函事项的机关单位，于文首顶
格写明全称或者规范化简称，其后用冒号。

二、正文

其结构一般由开头、主体、结尾、结语等部分组成。

1、开头

主要说明发函的缘由。一般要求概括交代发函的目的、根据、
原因等内容，然后用“现将有关问题说明如下：”或“现将
有关事项函复如下：”等过渡语转入下文。复函的缘由部分，
一般首先引叙来文的标题、发文字号，然后再交代根据，以
说明发文的缘由。

2、主体

这是函的核心内容部分，主要说明致函事项。函的事项部分
内容单一，一函一事，行文要直陈其事。无论是洽谈工作，
询问和答复问题，还是向有关主管部门请求批准事项等，都
要用简洁得体的语言把需要告诉对方的问题、意见叙写清楚。
如果属于复函，还要注意答复事项 的针对性和明确性。

三、结尾

一般用礼貌性语言向对方提出希望。或请对方协助解决某一
问题，或请对方及时复函，或请对方提出意见或请主管部门
批准等。

四、结语

通常应根据函询、函告、函或函复的事项，选择运用不同的
结束语。如“特此函询（）”、“请即复函”、“特此函
告”、“特此函复”等。有的函也可以不用结束语，如属便



函，可以像普通信件一样，使用“此致”、“敬礼”。

五、结尾落款

一般包括署名和成文时间两项内容。

署名机关单位名称，写明成文时间年、月、日；并加盖公章。

请求报告和请示报告的区别篇四

赔偿义务机关：_________________市_________区人民检察
院，法定代表人__________，职务检察长。

请求事项：_________________

1、在侵权行为影响的范围内为请求人消除影响，赔礼道歉，
恢复名誉;

2、退还请求人违法划扣的个人财产__________________元以
及利息。

事实与理由：_________________

_________年_____月_____日，赔偿义务机关在侦办
韩__________案件时，以请求人涉嫌诈骗为由进行立案侦查，
后将请求人移送到某某市公安局__________分局。_________
年_____月，赔偿义务机关将请求人的_____________余万现
金划走。划走的款项中，包含了请求人合法的个人财产，至
今还有_____________元没有退还。申请人多年来，多次到包
括赔偿义务机关在内的有关部门一再反映，但赔偿义务机关
一直拒不退还。

请求人认为，赔偿义务机关违法办案，给请求人造成了严重
的损失。为维护自己合法权益，请求人特提起赔偿请求，望



赔偿义务机关予以支持。

________区人民检察院

申请人：_____________

_____________年_____月_____日

请求报告和请示报告的区别篇五

(______)立申[______]号

案情摘要：

经初步审查，当事人的行为涉嫌违反
了_________________________________________________的
规定，申请予以立案。

经办人：__________

____年____月____日

审批意见：____________，本案自______年______月_______
日起立案，由______、_______、________承办。

主管领导：________

____年____月____日

立案申请表(药品监督)

立案申请表(药品监督)



请求报告和请示报告的区别篇六

___________工会(上级机关的名字)：

为丰富职工业余生活，增进单位精神文明建设，我工会拟组
织职工参观世博(其他活动也可)，本次活动预计花费*万元。
因工会经费紧张，特申请补助经费*万元。

望批准统一为盼。

___________工会

___________年___________月___________日

请求报告和请示报告的区别篇七

赔偿请求人：

赔偿义务机关：

法定代表人： 职务：

请求事项：

事实与理由：

××人民法院

附：国家赔偿申请书副本 份，证据目录及证据 份。

赔偿请求人签名盖章

xxxx年xx月xx日



【说明】

1.国家赔偿申请书是公民、法人或者其他组织对国家机关或
者其工作人员行使职权时损害自己的合法权益请求赔偿时使
用的文书。

3.请求事项写明申请国家赔偿的具体要求。

4.事实和理由写明国家机关或者其工作人员行使职权时损害
自己的合法权益应予赔偿的事实根据和法律依据。

5.证据目录写明提交的所有证据。

6.申请书尾部写明日期，当事人是自然人的由本人签名，当
事人是法人或者其他组织的由法定代表人或者负责人签名并
加盖单位公章。

请求报告和请示报告的区别篇八

申请人：李秀芹、女、1946年7月6日出生、汉族、住北京市
昌平区沙河镇丰善村。

赔偿义务机关：北京市昌平区人民法院

地址：北京昌平区西环路南侧 邮编:102200

申请事项：

申请人李秀芹因违法拘留赔偿一案，请求依法作出以下赔偿
决定：

1、赔偿义务机关支付李秀芹被羁押15天赔偿金人民币元；
论文联盟



2，赔偿义务机关支付李秀芹精神损害赔偿金2万元。

3、赔偿义务机关在侵权行为影响的范围内，为李秀芹消除影
响，恢复名誉，赔礼道歉。

事实和理由：

一，本案基本事实。

申请人之子陈洋（1979年3月16日出生），住北京市昌平区沙
河镇丰善村后街89号，宅基地面积180平方米，房屋建筑面积
平方米。北京市土地整理储备中心依据京建昌拆许字第178号
（一期）《房屋拆迁许可证》 在昌平区沙河镇地区进行昌平
区沙河镇巩华城区及北区土地一级开发项目的房屋拆迁工作。
陈洋的宅基地房屋，在此拆迁范围之内，因拆迁安置补偿事
宜双方协商未果，10月份北京市土地整理土地储备中心向北
京市昌平区住房和城乡建设委员会，申请裁决。月3日该建委
下发昌住建裁字第10号房屋拆迁纠纷裁决书，裁决陈洋自接
到本裁决书之日起15日内将拆迁范围内房屋腾空，并与附属
物一同交与土地整理储备中心拆除。

4月6日北京市昌平区住房和城乡建设委员会向赔偿义务机关
申请执行，204月14日赔偿义务机关作出（2011）昌执字第号
行政裁定书。

2011年5月16日凌晨4点钟左右的时候，申请人李秀芹居住在
昌平区沙河镇丰善村前街29号宅基地房屋，起来准备上厕所，
刚打开街门看见有200多名身穿绿衣服戴着红袖标的人，这时
从南面串出 4个彪形大汉，不由分说的就把李秀芹拽了过来，
用手铐子把双手拷在背后，连拉拽的拖出200多米扔进警车，
拉到北京市昌平区人民法院，这时看见自己的儿子陈洋也被
抓到昌平区法院。当日，北京市昌平区人民法院将李秀芹送
到北京市昌平区拘留所，申请人李秀芹在拘留期间，感觉自
己冤枉，要求释放未果，最后彻底绝望，患病住院治疗4天，



（2011年5月21日至2011年5月25日）由此，给其身体和精神
上造成极大的伤害。

2011年5月30日北京市昌平区人民法院给李秀芹送达了（2011）
昌执字第2092号提前解除拘留决定书，“内容记载被拘留人
李秀芹于2011年5月16日经本院（2011）昌执字第2092号决定
书决定，依法拘留15天 ”同日，北京市昌平区拘留所给李秀
芹送达了京公昌解字第（2011）1160治安解除拘留证明书，
因拘留期满，予以解除拘留。回家当日，李秀芹见到2011年5
月16日被拘留的当天北京市昌平区人民法院给家属送达了
（2011）昌执字第2092号司法拘留家属通知书。从拘留所出
来至今李秀芹的个人生活受到监视，每天均有6人至7人跟着，
现在李秀芹的`日常生活没有隐私而言，人身自由受到违法的
监视，个人合法权益受到严重的侵害。

赔偿义务机关在司法拘留家属通知书中，说因李秀芹阻碍司
法工作人员执行职务对司法人员进行侮辱，根据《xxx民事诉
讼法》第一百零二条之规定，决定对李秀芹拘留15日，
自2011年5月16日起至2011年5月30日止。现寄押于北京市昌
平区拘留所。

和国民事诉讼法》若干问题的意见第114条之规定需要对诉讼
参与人和其他采取拘留措施的，应经院长批准作出拘留决定
书，由司法警察将被拘留人送交当地公安机关看管；该若干
问题意见第121条规定、被拘留的人不服拘留决定申请复议的，
上级人民法院应在收到复议后五日内作出决定，并将复议结
果通知下级人民法院和当事人。

然而，本案赔偿义务机关并没有及时给李秀芹依法送达其作
出的《（2011 ）昌执字第2092号司法拘留决定书》，剥夺了
李秀芹对拘留决定不服，依法享有向上一级人民法院申请复
议进行申辩的权利。

三、赔偿义务机关，确认申请人李秀芹阻碍司法工作人员执



行职务，对司法工作人员进行侮辱无事实依据。

因此，赔偿义务机关以此为由对李秀芹进行司法拘留15日，
没有任何事实依据，且拘留期间造成李秀芹患病住院治疗，
在身体上和精神上均受到极大的伤害，严重的侵害了一个公
民的合法权益。

综上事实：申请人李秀芹根据最《xxx国家赔偿法》第三十三
条，第三十五条，第三十八条，第二十四条之规定，依法向
贵院申请国家赔偿，望给予支持。

北京市昌平区人民法院

申请人：

2011年9月6日

请求报告和请示报告的区别篇九

委托代理人：张绍明，贵州贵遵律师事务所律师。

赔偿义务机关：xx县人民检察院。住所地：xx县xx镇xx路。

法定代表人：xxx 职务：检察长。

请求事项：

2、请求赔偿义务机关给予赔偿精神抚慰金20万元。

事实与理由：

申请人原系某某县xx水泥厂的负责人，该企业因经营需要，
从而向某某县农业银行申请贷款8万元。xx县农业银行将贷款
发放后，某某县人民检察院便对申请人进行立案调查，并



于xxx年8月2日以涉嫌“xx罪”为由将申请人及银行工作人员
冯xx予以刑事拘留，后于同年8月15日批准逮捕。在关押期间，
检察机关的办案人员多次对申请人进行了刑讯逼供和人身摧
残，暴力伤害，由于申请人的行为并不构成犯罪，在被错误
关押了310天之后，2002年6月11日，申请人及冯xx均被撤销
案件，无罪释放。现某某县人民检察院已对同案嫌疑人冯xx
作出了国家赔偿决定，并已经兑现。可某某县人民检察院却
至今未对申请人作出赔偿，且经申请人多方反映无果。为此，
根据《xxx国家赔偿法》第二十一条“对公民采取逮捕措施后
决定撤销案件、不起诉或者判决宣告无罪的，作出逮捕决定
的机关为赔偿义务机关”，第三十三条“侵犯公民人身自由
的，每日赔偿金按照国家上年度职工日平均工资计算”，第
三十七条之规定，现提出申请，请求进行国家赔偿。

赔偿请求人：

xxx年x月x日

请求报告和请示报告的区别篇十

本学期来，我校工会在区教育工会及学校党支部的正确领导
下，坚持以党的xx大精神和“三个代表”重要思想为指导，
深入贯彻学习中国工会十四大精神，紧紧围绕学校创建“省
级文明学校”的总体目标，以提高教职工整体素质为目标，
切实加强教师队伍建设，学校民主建设和工会自身建设，认
真履行工会的基本职能，不断完善教代会制度，推进校务公
开，最大限度地调动、发挥教职工的积极性和创造性，积极
工作，锐意创新，与时俱进，坚持以法治会，组织全校教职
工团结进取、奋力开拓，加强学校的物质文明建设和精神文
明建设。现将20xx-20xx学年度第二学期年工会工作总结如下：

一、以教代会为主要载体，充分发挥教职工民主参与管理权



教代会是教职工参与民主管理的重要途径，也是工会工作的
重点工作之一。学校坚持加强和完善学校民主政治建设工作，
落实《学校教职工代表大会规定》，规范教代会组织规则，
按照程序召开教职工大会。重大问题，重大决策坚持提交教
代会讨论，表决通过的制度，老师们充分行使代表的权利和
义务。20xx年5月15日下午，我校召开教代会，将《xx市金尚小
学教师岗位竞聘工作方案》提交工会会员进行讨论、修改和
审议。工会在学校召开教代会前做好各项准备工作，将方案
的讨论稿提前发给6个工会小组长，由组长组织各年段老师进
行充分讨论，提出建议。工会共收到老师提案18条。全体行
政和工会小组长对老师们提出的建议汇总后逐一进行审议，
并对《xx市金尚小学教师岗位竞聘工作方案》进行多次修改，
使之更科学、合理、符合广大老师利益。最后，进行无记名
投票表决，以48张同意票高票通过《xx市金尚小学教师岗位竞
聘工作方案》。

二、以校务公开为主要途径，发挥教职工的民主监督权

我校严格实行校务公开制度，成立了以陈春梅校长为组长的
校务公开领导小组，校内外均设置了校务公开栏，不仅面向
教职工，更注重面向学生，面向学生家长和社区群众。根据
上级部门要求，我校还将各部门重大信息在xx区网上公开办
事综合平台上进行发布，让广大群众及时了解信息，也接受
群众的监督，有利于促进学校各项工作发展。

学校的校务公开工作，目前已成为学校行政的一项正常工作，
无论是人员调配、财务收支、还是表彰、晋级、职称评定、
考核和奖励等等，都会通过各种渠道——校务公开栏、公示
栏或网上公示，学校工作的透明度越来越高。学校根据上级
精神，按照制度全面实施校务公开，自觉接受社会、家长、
全校师生的监督。校务公开使教职工对学校发展前途、改革
的目标、管理的方法、工作的程序有了全面、深入的了解，
全面调动了教职工参与学校管理的积极性，增强了教职工参



与管理的意识。

20xx年5月18日，我校迎接xx区综合执法行政检查，校务公开
工作得到检查小组的一致好评。

三、以规范化建设为推手，争创“四星教工之家”

为贯彻落实全国工会深化职工之家建设、增强基层工会组织
活力，响应全总、省总关于广泛开展以深化建家达标创优为
主要内容的“两个信赖”实践活动的号召，按照市总工会关
于开展基层基础建设三年行动计划的要求，以及xx区教育工
会进一步加强基层工会组织规范化建设的要求，我校工会积
极开展达标创优活动。我们以《xx市教育系统工会创优活动考
评表》为标准，积极开展争创“四星教工之家”，目前已填
写《xx市基层工会达标创优活动申报表》向区工会提出创建申
请，同时加紧对创建材料的整理、归档。下学期将迎来区、
市评估、检查。

四、以贴心服务暖人心，促进学校和谐发展。

我校的工会工作长期坚持贴心服务是工作之首的宗旨20xx年
小学工会工作总结工作总结。工会组织根据一切工作以学校、
教职工利益为首的原则，做到为教职工说实话、办实事、以
情暖人心、以爱聚人心。

(一) 构建全方位的医疗保障机制

在学校党政的大力支持下，1月学校工会为57名在职教师做好
职工特种重病医疗互助保障的投保工作。关注老师身体健康，
5月底至6月初，组织老师参加一年一度的体检;组织15名中青
年女教师到市妇幼保健院参加xx市教育系统钼靶乳腺免费检
查，为女教师们办好事。

(二) 做好各类走访慰问工作



工会在建设送温暖工程上，做到把每一位教职工作为工会关
心服务的对象。学校是教职工生活工作的第二个家，工会扎
实做好关爱工作。本学期共开展以下活动。

1.生活上关心、爱护教职工，帮助教职工解决一些实际困难
是工会工作的一项重要任务。我校积极开展“送温暖，解忧
困，办实事”等活动：对患病的教师做到及时慰问、看望;对
教师家中有丧事的，学校领导和工会干部也都前往看望关心，
送去集体的温暖，同事的关怀;对于女教工，结合实际工作，
积极开展了有益女教工身心健康的活动，例如三八妇女节，
我们学校开展了环五缘湾健步走比赛，得到了女教师的欢迎
和认可。为林萍等五位教师子女办理保教费用报销。

2.积极为xx区见义勇为捐款，全校教师共捐1000元，体现了
教工们对见义勇为英雄的敬仰及对见义勇为行为的支持。

3.按上级工会要求，本学期还组织全体公办教师参加“慈善
一日捐”活动。同时上缴了上半年工会费28177.92元。

(三)开展丰富多彩工会活动

1.组织过好几个传统节日：元宵节时工会为每位教工送上元
宵;端午节举行包粽子比赛;六一节为所有未满十四周岁的教
工子女送上一张购书卡。

2.为全体教师及家属办理旅游年卡，让老师们业余时间能走
进厦门的名胜古迹，融入自然，做到劳逸结合，更好地开展
工作。

3.根据厦湖教工〔20xx〕12号《xx区教育工会关于评选先进工
会组织、支持工会工作好领导优秀工会工作者和优秀工会积
极分子的通知》我校积极开展评选活动，老工会委员刘军老
师被评为优秀工会工作者，会员曾木英被评为优秀工会积极
分子。



5.为进一步激发教师“团结、互助、竞争”的团队精神，提
高团队合作能力与凝聚力，缓解教师身心压力，促进学校文
明建设的协调发展。我校工会继续以教研组为单位，组织了
工会的系列比赛活动。本学期组织了三八节健步走比赛、端
午节包粽子比赛，还组建运动队，参加xx区教育工会举办的
系列体育比赛，七月初，钟俊营、张子聪、王菲叶将代表我
校参加区教工游泳比赛。这项系列活动比赛得到了老师们的
欢迎，参与的热情很高，并表示以后要多搞此类活动。丰富
的活动不仅为教师的生活增添了乐趣，也增强了他们的身体
素质，培养了顽强拼搏、积极向上的工作作风。

总的来说，在学校党、政、工的共同努力下，我校积极开展
各项工会工作，争取在今后的工作中还要增强工作的主动性，
继续努力使得工会工作富有特色，再上一个新的台阶!


