
2023年请示报告的格式及 请示报告的格式
(优质6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。那么，报告到底怎么写才
合适呢？下面是小编为大家带来的报告优秀范文，希望大家
可以喜欢。

请示报告的格式及篇一

××县工商行政管理局:

××县××公司自开业以来，由于经营规模的扩大和经营项
目的调整，现在已由主要经营服装变为主要经营百货、五金
为主，原企业名称已不能反映商店所属行业。为此，经××
县纺织工业局批准，拟将企业名称改为××县××百货商店。
特申请办理名称变更登记手续，请审查核定，予以变更登记。

附件：××县纺织工业局《关于改变××服装店企业名称的
批复》（××纺发字[1998]38号）

××县××服装店（盖章）

法定代表人×××（签字盖章）

日期

请示报告的格式及篇二

__：

我公司于20__年11月份在北川羌族自治县擂鼓镇猫儿石村吉
娜羌寨农民永久性住房工程中承接了部分浆砌毛石挡土墙分



项工程。

现我公司已按要求完成了所有工程，总工程量约6200余立方
米，工程总造价200余万元，在施工过程中我司先后在贵公司
借支工程款60万元。

由于该工程施工工期短、工程量大，我司垫支较多，现我司
须将该工程所有务工人员工资、材料费、机械费等全部结清，
由于该工程竣工结算尚未按要求审计，我司又急须支付以上
工程费用，希望贵公司再次给我司借支工程款80万元（捌拾
万元），以解决相应工程费用。

为谢！

借款单位：__公司

__年_月_日

请示报告的格式及篇三

_政府：

近日，__有限公司已将位于__产业园区面积为__平方米的出
让土地摘牌，并全额交付土地出让价款__元。

该款项中需缴纳区财政国有土地收益基金__元，上缴省财政
农业土地开发资金__元。

由于园区建设资金非常紧张，恳请区政府将缴纳__财政的国
有土地收益基金__元借给__产业园区管委会，用于园区基础
设施建设。

请予审批。



__公司

20__年__月__日

请示报告的格式及篇四

县人民政府：

由我局负责实施的县水厂三期扩建工程和县城引水延伸改建
工程是县重点工程。为确保工程的有序推进，县自来水厂的
相关技术人员积极配合、全力参与该工程的建设。而自来水
厂现有的2辆公务用车，已远远不能满足自来水厂的日常工作
和工程建设需要，给工程建设的有效开展带来诸多不便。

因此，为提高工作效率，按计划完成三期扩建和引水延伸改
建工程，确保供水安全，我们要求购买商务别克车一辆，用
于工程建设需要，经费由自来水厂自行解决，恳请县政府予
以同意。

以上请示妥否，请批复。

申请部门：

申请人：

请示报告的格式及篇五

一、标题：华宋中宋或方正小标宋简体 二号，一般格式为单
位+事由+文种，如办公室关于购置更衣橱的请示。

二、正文：与标题空一行，为仿宋三号字体。请示事项要写
得具体、明确，条项清楚，切实可行。a4纸打印，行距为固定
值28磅。



三、结束语：“当否，请批示”，“妥否，请批复”，“以
上请示，请予审批”，“以上请示如无不妥，请批转相关部
门研究执行”。

四、日期：用大写的阿拉伯数字表示，word文档——插
入——日期和时间（中文）即可。例如：“二〇〇七年八月
二十三日”，不能出现“二00七年八月”或“2007年8月”等
形式。位置在正文下第四行，右空四格。落款处不署文件起
草单位名称，标题已体现出来。

五、公章：采用中套方式，即印章中心线压在成文时间上。

六、层次：正确的层次使用方法依次
为“一、”、“（一）”、“1。”、“（1）”。
而“（一）、”、“1、”、“（1）、”等均是错误的。同
时应避免用大小写字母表示序号。

七、附件：标注位置在正文最后空一行，成文日期之前。正
确使用方法如下：

附件：

1。××××××××××

2。××××××××××

附件页需在左上方用“附件”或“附件×”等标注，且“附
件”或“附件×”后不加冒号。

八、引用：引用公文应先引标题，后引发文字号。如“按照
公司《关于氧化铝降本增效工作的实施意见》（山铝股生字？
2005？31号）要求，……”。

九、文中数字：除成文日期、部分结构层次序数和在词、词



组、惯用语、缩略语、具有修辞色彩语句中作为词素的数字
必须使用汉字外，应当使用阿拉伯数字。

请示报告的格式及篇六

xx市人民政府：

我校是一所公立全日制的事业单位，负责对社会主义新农村
新龙村五千三百多群众的子女实施九年义务教育的神圣责任。
现有在校学生807人，教师29人。10多年前，为了普及两基，
建起了一幢三层共1010平方米的教学大楼及580米长的围墙。

由于各种客观原因，学校的部分设施老化严重，如教学楼的
窗户老化腐烂、教学大楼经市防雷检测中心定为不合格、以
及紧靠路边的围墙出现较大的裂缝和倾斜。所有这些，对师
生和附近群众的生命财产安全造成了严重威胁。目前学校经
费短缺，无力更新和维修。现特向人民政府申请援助，给大
楼装上铝合金窗、安装避雷针和维修围墙，所需资金约8、24
万元，恳请政府审批。（附件）

xx小学

日期：xxxx年xx月xx日


