
申请报告格式(优质8篇)
随着社会一步步向前发展，报告不再是罕见的东西，多数报
告都是在事情做完或发生后撰写的。报告的格式和要求是什
么样的呢？下面我就给大家讲一讲优秀的报告文章怎么写，
我们一起来了解一下吧。

申请报告格式篇一

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

申请报告格式篇二

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：

申请报告格式篇三

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

申请报告格式篇四

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：



申请报告格式篇五

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

申请报告格式篇六

柳州市环境资源技术开发有限公司：

根据目前生态的发展、未来城镇建设和环保的需要，经本公
司股东多次开会研究决定，特申请贵公司把堆放在柳钢b区里
面的两堆水渣，恳请给本公司酌情处理。

本公司目前经营范围有金属材料（不含贵稀金属及钨、锡、
銻）建筑材料、矿产品、化工产品（不含危险化学品橡胶制
品，塑料的销售），现公司与华润水泥厂、河池尖鹰水泥厂、
武宣八宝水泥厂、黔江水泥厂、广西虎鹰水泥厂及广东多家
水泥厂合作。

一、项目介绍：



目前区外各厂家需要贵公司的两堆水渣。

二、资金来源：

自筹资金。

三、付款方式：

打款出门、通过银行转账。

四、水渣来源及单价：

水渣来源于柳钢b区废钢旁（1处系去年春节产生的约60万吨
水渣，此处水渣经检验没有多大活性；另1处系今年3月25日
产生的约25万吨水渣。）每吨水渣价格为40元（含税）。

五、托运期限安排：

需要5至6个月托运完，如果贵公司每个月有安排运输计划，
那么本公司将按贵公司计划进行调整。

六、运输方式：

公路、水路同时进行。

七、运输费用和吊装费用：

运费自理、吊装费自理。

八、托运期间特殊处理：

如果遇到不可抗力情形（包含但不限于刮风下雨、路不通
等），无法继续运输，本公司将倒运回自己的场地堆放。

九、经营范围：



销往平南、贵港、河池、钦州、北海、防城港、南宁、崇左
这几个地方的厂家。

目前公司因受到国家经济下滑的影响，本公司人员较多，各
项开支大，为了维稳公司的正常运营，恳请贵公司予以大力
支持。

申请单位（盖章）：柳州市贸易有限公司联系人：

联系电话：139772

年月日

申请报告格式篇七

xx县xx：

xx县象棋协会在上级有关部门的正确领导和关心支持下，取
得了长足的发展，现有会员60余名，汇集了xx县广大象棋爱
好者和精英，成功举办了多次象棋比赛，经常与安顺市棋协、
镇宁棋协等进行切磋与交流，一定程序上提高了我县整体象
棋竞技水平，丰富了我县广大象棋爱好者的。精神文化生活。

现办公地点设在原经贸局三楼（解放路石板街处），办公场
所非常简陋，连张像样的办公桌都没有，缺乏必要的办公用品
（桌椅、比赛记时钟、饮水机等）。由于xx县象棋协会成立
晚，资金来源少，无力购置办公用品，为此，特向县提出购
置办公用品所需经费元整的申请，望给予支持为谢。

特此报告

xx县象棋协会

二oxx年五月十一日



申请报告格式篇八

1、职工去世后，所在部门应及时向人事处提供职工去世的准
确日期。

2、丧事处理后，去世职工的家属携带火化证明办理丧葬抚恤
手续。

3、人事处按照国家规定核算丧葬抚恤费的发放标准与金额，
通知家属到财务处领取丧葬抚恤金。

1、申请人须提供户口本、身份证等能确定与去世人员关系的
有效证明。

2、由人事处到市人事局审批。

3、人事局审批后，院人事处通知财务处发放。

1、发生工伤事故后，部门应在十五日内向人事处报告，遇有
特殊情况，申请期限可延长至三十日。工伤报告和申请材料
包括：

(1)部门的`工伤事故报告及有关证明材料；

(2)工伤职工本人的申请；

(3)医疗机构的诊断材料。

2、人事处调查后，将有关材料和初步意见提交院长办公会议
或院党委会议，院长办公会议或院党委会议根据国家有关法
规作出决议。

3、职工被认定工伤后，需要进行伤残等级鉴定的，可到指定
部门进行鉴定。鉴定结果经学校确认后，落实相关待遇。


