
2023年论述简述请示和报告的主要区
别(优质5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。报告的作用是帮助读者了
解特定问题或情况，并提供解决方案或建议。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。

论述简述请示和报告的主要区别篇一

在2012年4月16日颁布，7月1日起开始施行的《党政机关公文
处理工作条例》中是这样定义的：请示是适用于向上级机关
请求指示、批准的公文。

1.定义说明了请示两个重要的'特点，一个是请示属于上行公
文，还有一个就是请示是请求性的文种。

2.请示的特点。

(1)请求性。

(2)事前性。

(3)单一性。

(4)针对性。

(5)隶属性。

3.请示的写作要求

(1)一文一事原则。即前面说到的单一性。



(2)单头请示。一般只主送一个上级领导机关不多头主送，如
果需要，可以抄送有关机关。这就可以避免出现推诿、扯皮
的现象。请示与报告不能混用，不能将请示写成报告，即不写
“请示报告”。

(3)不越级请示。这一点，请示与其他行政公文是一样的。如
果因特殊情况或紧急事项必须越级请示时，要同时抄送越过
的直接上级机关。除个别领导直接交办的事项外，请示一般
不直接送领导个人。

(4)不抄送下级机关。请示是上行公文，行文时不得同时抄送
下级以免造成工作混乱，更不能要求下级机关执行上级机关
未批准和批复的事项。

报告

1.报告的概念

报告是“适用于向上级机关汇报工作，反映情况，答复上级
机关询问”的公文。

报告属上行公文，应用相当广泛。它可以用于定期或不定期
地向上级机关汇报工作，反映本本单位贯彻执行各项方针、
政策、批示的情况，反映实际工作中遇到的问题。

2.报告的特点

(1)陈述性(以叙述和说明为主要表达方式的文种，但它的叙
述和说明是概括性的，除非情况特殊。)

(2)建设性。报告的馔写目的是为了向上级机关达情献策，是
为了上级机关更好地作出政策、指导工作服务的。

(3)沟通性。报告是“上传下达”的主要手段，目的在于加强



交流。报告是上下级间沟通情况、交流信息的主要公文之一。

3.请示和报告的区别

相同点：同属于报请性的上行公文。

不同点：

(1)含义不同。请示是“请求指示、批准”，带有紧迫性;而
报告是“汇报工作，反映情况，提出意见或者建议”，重点
在反映情况上。

(2)性质不同。报告是陈述性的文件;请示是请求性文件。

(3)行文时间不同。报告是在事件前、事情进行过程中和事件
后都可以行文;而请示是事先行文。

请示与报告都是上行公文，但二者之间的不同之处却是十分
明显的。

1.行文目的不同

请示是有所恳求，要求上级机关批复;报告主要是下情上达，
不要求批复。

2.行文内容不同

请示主要写带有迫切性、需上级机关明确指示或批准的事项，
行文时只能一文一事;报告则着眼于汇报或反映情况，既可一
文一事，亦可一文数事。

3.行文时间不同

请示必须在事前行文，不允许“先斩后奏”;报告主要是事后
行文，也可根据情况在事中、事前行文(汇报工作进展情况或



开展工作、活动的打算等)。

论述简述请示和报告的主要区别篇二

1.侧重点不一样。请示属于请示性公文，侧重于提出司题和
请求指示、批准;报告属于陈述性公文，侧重于汇报工作，陈
述意见或者提议。

2.资料要求不一样。请示的资料要求一文一事;报告的资料可
一文一事也可一文数事。

3.行文时间不一样。请示必须事前行文;报告能够在事后或者
事情发展过程中行文。

4.行文目的不一样。请示的目的是请求上级机关批准某项工
作或者解决某个问题;报告的目的是让上级机关了解下情，掌
握情景，便于及时指导。

5.报送要求不一样。请示一般只写一个主送机关;受双重领导
的单位报其上级机关的请示，应根据请示的资料注明主报机
关和抄报机关，主报机关负责答复请示事项;报告能够报送一
个或多个上级机关。

6.篇幅不一样。请示一般都比较简短;报告的资料涉及面较为
广泛，篇幅一般较长。

7.标题写作不一样。一般来讲请示的标题中不写报告二字，
就是...关于.....x的请示;报告的标题中不写请示二字，就
是xx”x关于.....x的报告。

8.结束用语不一样。请示的结尾一般用“妥否，请批示”
或“特此请示，请予批准”等形式，请示的结束用语必须明
确证明需要上级机关回复的迫切要求;报告的结尾多用“特此
报告”等形式，一般不写需要上级必须予以答复的词语。



9.处理结果不一样。请示属于“办件”，指上级机关应对请
示类公文及时予以批复;报告属于“阅件”，对报告类公文上
级机关一般以批转形式予以答复，但也没必要件件予以答复。

二、请示与报告不分的几种表现形式

1.把请示当作报告。就是把请求指示、批准的请示当作了报
告。如《...x关于申请购买...x的报告》，指本机关根据工作需
要，提出购买...的要求，请求上级机关予以批准，批准后方
可执行的事情。这类应属于请示，而行文实践中有时恰恰使
用了报告这一文种。

2.把报告当作请示。有些报告是下级呈送给上级并要求批转
的报告，这类报告应属于呈转性报告极易被当作请示。如
《...x关于...x的报告》末尾处应写“以上报告，如无不妥，请
批转...执行。”属于典型的呈转性报告可是往往被当作了请
示。

3.请示与报告混合型，有些公文既请示工作又报告情景或者
既报告情景又夹带请示事项，这些形式都不贴合文种的使用
规范。如《...x关于...x的请示报告》，这类文件形式，其资料
既汇报了工作，又顺便提出了请示或者一文数项请示，这种
混合的形式，极易使上级机关理不出头绪，处理了一件事情
而耽误了另外几件事情。

论述简述请示和报告的主要区别篇三

关于“请示”与“报告”的含义，《国家行政机关公文处理
办法》和《.....机关公文处理条例》都有明确的规定：请示，
适用于向上级机关请求指示、批准;报告，适用于向上级机关
汇报工作，反映情景，提出意见或者提议，答复上级机关的
询问。二者不能混为一谈。

请示与报告都属于上行文，都具有反映情景、提出提议的功



用，但也有其明显的不一样：

1.资料要求不一样。请示的资料要求一文一事;报告的资料可
一文一事也可一文数事。

2.侧重点不一样。请示属于请示性公文，侧重于提出司题和
请求指示、批准;报告属于陈述性公文，侧重于汇报工作，陈
述意见或者提议。

3.行文目的不一样。请示的目的是请求上级机关批准某项工
作或者解决某个问题;报告的目的是让上级机关了解下情，掌
握情景，便于及时指导。

4.行文时间不一样。请示必须事前行文;报告能够在事后或者
事情发展过程中行文。

5.报送要求不一样。请示一般只写一个主送机关;受双重领导
的单位报其上级机关的请示，应根据请示的资料注明主报机
关和抄报机关，主报机关负责答复请示事项;报告能够报送一
个或多个上级机关。

6.篇幅不一样。请示一般都比较简短;报告的资料涉及面较为
广泛，篇幅一般较长。

7.标题写作不一样。一般来讲请示的标题中不写报告二字，
就是...关于.....x的请示;报告的标题中不写请示二字，就
是...关于.....x的报告。

8.结束用语不一样。请示的结尾一般用“妥否，请批示”
或“特此请示，请予批准”等形式，请示的结束用语必须明
确证明需要上级机关回复的迫切要求;报告的结尾多用“特此
报告”等形式，一般不写需要上级必须予以答复的词语。

9.处理结果不一样。请示属于“办件”，指上级机关应对请



示类公文及时予以批复;报告属于“阅件”，对报告类公文上
级机关一般以批转形式予以答复，但也没必要件件予以答复。

请示与报告不分的几种表现形式

1.把请示当作报告。就是把请求指示、批准的请示当作了报
告。如《...x关于申请购买...x的报告》，指本机关根据工作需
要，提出购买...的要求，请求上级机关予以批准，批准后方
可执行的事情。这类应属于请示，而行文实践中有时恰恰使
用了报告这一文种。

2.把报告当作请示。有些报告是下级呈送给上级并要求批转
的报告，这类报告应属于呈转性报告极易被当作请示。如
《...x关于的报告》末尾处应写“以上报告，如无不妥，请批
转...执行。”属于典型的呈转性报告可是往往被当作了请示。

3.请示与报告混合型，有些公文既请示工作又报告情景或者
既报告情景又夹带请示事项，这些形式都不贴合文种的使用
规范。如《...x关于...x的请示报告》，这类文件形式，其资料
既汇报了工作，又顺便提出了请示或者一文数项请示，这种
混合的形式，极易使上级机关理不出头绪，处理了一件事情
而耽误了另外几件事情。

请示和报告是两种常见的文种。但在现实中，二者常常被人
们所混淆。其实，这两者是完全不一样的两个文种。

在实际工作中，往往遇到这样的情景：你向领导口头请求解
决某一个具体问题，领导便说：“这样吧，你写一个报告，
供领导研究解决。”

在那里，这个所谓“报告”，其实不是“报告”，而是“请
示”。为什么因为按照国务院xx年1月1日起施行的《国家行
政机关公文处理办法》中，对“请示”作了如下界定：“适
用于向上级机关请求指示、批准。”也就是说，凡是请求上



级指示、批准的事项，都要用“请示”。而对“报告”，
《国家行政机关公文处理办法》是这样界定的：“适用于向
上级机关汇报工作，反映情景，答复上级机关的询问。”这
显然，与“请示”的性质是完全不一样的。上述领导所说
的“报告”，其实就是“请示”。

为什么领导不说写一个“请示”呢那里面有两种情景，一是
领导仅仅是一种口语习惯，长期以来，由于二者常常被人混
淆，所以习惯成自然，便脱口而出，说成“报告”了;二是某
些领导本身缺乏公文知识，对“请示”和“报告”的区别不
了解，把“请示”当成“报告”了。

但作为文职人员，不能把二者混为一谈，应当力求严谨。那
么，怎样区分二者呢下头根据我个人实践，谈谈二者的相同
点和不一样点。

相同点：“请示”和“报告”都属于上行文，即下级向上级
反映情景的公文。

不一样点：

(1)“请示”是请求上级给予批准或答复，同意或不一样意，
上级都要给予明确的意见;而“报告”，只是向上级机关汇报
工作，反映情景，答复上级机关的询问，上级能够不予批准
或答复。

(2)“请示”只能有一个主送机关，不能多头呈送和抄报;
而“报告”一般情景下，虽然也仅有一个主送机关，但能够
就相关的上级部门进行抄报。

(3)上级机关收到“请示”后，无论是同意，还是不一样意，
必须用“批复”的书面形式给予答复，因为“批复”是“适
用于答复下级机关的请示事项。”而上级机关收到“报告”
后，能够“置之不理”，不需要进行答复或批准，也不需要用



“批复”。

×××化工厂关于贯彻按劳分配政策两个具体问题的请示

省劳动厅：

按劳分配，是社会主义分配的基本原则，也是社会主义优越
性之一。几年来，我厂由于认真贯彻了按劳分配政策，极大
地激发了广大职工的社会主义劳动进取性，使得生产率成倍
地增长，乃至几倍的增长。

为全面贯彻按劳分配原则，进一步调动职工的劳动进取性，
现就两项劳资政策问题请示如下：

一、拟用1990年全厂超额利润的10%为全厂职工晋升工资。其
中，1990年4月30日在册职工每人晋升一级，凡班(组)长和车
间先进生产(工作)者及其以上领导和先进人物再依次晋升一
级;全厂技术突击组成员每人浮动一级工资，组长每人浮动两
级工资。

二、拟用1990年全厂超额利润的10%一次性为全厂职工每人增
发奖金平均100元，具体金额按劳动出勤率和完成定额计算。

以上请示，妥否，请批示。

×××化工厂

xx年xx月xx日

关于购置数码单反相机的请示

...公司：

为了进一步做好新闻宣传工作，加强原始资料的收集和储备，



更好地用视觉形式宣传我部的模范团体和先进个人，现需购
置一部数码单反相机。

经市场询价，有两种品牌供领导参考：

1、尼康d90，价格8000元(套机，含18—55mm尼克尔镜头一
只);

2、佳能450d，价格4850元(套机，含18—55mm佳能ef镜头一
只)。

上述两款相机的详细技术规格附后。

妥否，请批复。

附件：尼康d90、佳能450d技术规格(略)

...办公室(章)

xx年四月二十日

关于调整四川省最低工资标准的报告

省人民政府:

《四川省最低工资保障规定》(以下简称《规定》)实施已近3
年，我厅根据《规定》第九条“全省最低工资标准由省劳动
行政主管部门进行测算并提出方案，由省人民政府确定并下
达执行”和“最低工资标准每年7月1日前确定和调整一次”
的规定，现提出确定最低工资标准的意见。

一、全省执行最低工资标准情景

19《四川省人民政府关于下达全省最低工资标准的通知》(川



府发〔〕61号)文下达最低工资月标准为130元、150元、170
元、190元，各地按照《规定》精神选择结果是:全省179个县
级行政区域内(不含原重庆市、万县市、涪陵市、黔江地区所
辖行政区域)有37个县(市、区)执行130元，94个县(市、区)
执行150元，36个县(市、区)执行170元，12个县(市、区)执
行190元。1996年因部分企业经济效益差，报经县级以上劳动
行政部门批准暂缓执行最低工资保障规定的企业有58户，涉
及职工101319人，占全省企业职工人数的0.21%。各地劳动部
门反映最低工资保障制度实施3年来，受到了各级党委、政府
的高度重视，得到了有关部门和工会的密切配合，实施情景
基本良好。实施最低工资保障制度，依法加强企业工资收入
的宏观调控，解除职工的后顾之忧，得到了广大群众的拥护，
对促进劳动力市场的发育，促进经济的发展和社会的稳定起
到了进取的作用。

二、确定19最低工资标准的依据

最低工资标准是以保障职工的基本生活需要来确定的，它受
物价、工资、就业等因素的影响，并随社会经济发展和人民
生活改善逐步提高。根据我省目前情景，现行最低工资标准
需要调整，主要依据是:

(1)我省1995年7月1日起执行的最低工资标准是以1993年资料
为主要依据，在1994年下半年测算和确定的，基础比较
低。1996年采取微调的办法，每档增加5元或10元，调整幅度
低于物价上涨幅度。为保障职工基本生活，年有必要对现行
最低工资标准进行适当调整。

..........

(4)1994年以来，我省已根据国家有关政策两次提高了离退休
人员待遇，1997年7月将再一次提高离退休人员待遇，这对最
低工资标准也有必须影响。



三、确定1997年最低工资标准的提议

论述简述请示和报告的主要区别篇四

在实际运用过程中，请示与报告常常张冠李戴，该用请示时
用报告，要用报告时用请示，造成混淆串用。下面是小编特
地为大家整理收集的请示与报告区别，希望对大家有帮助。

请示与报告是公务活动中使用频率极高的两种公文，是公文
写作的重点。但在实际运用过程中，请示与报告常常张冠李
戴，该用请示时用报告，要用报告时用请示，造成混淆串用。
在日常工作中，凡有事需请求上级帮助解决，说“向上级打
个报告”的现象也比比皆是。笔者在办公室负责公文处理工
作，积累了一些区分请示与报告的经验，主要区别如下：

根据国务院20xx年发布的《国家行政机关公文处理办法》规
定，请示是“向上级机关请求指示、批准”，报告是“向上
级机关汇报工作，反映情况，提出意见或者建议，答复上级
机关的询问”。从请示与报告的概念定义可以看出，请示是
下级在遇到本单位权限范围内无法决定的重大事项，如机构
设置、人事安排、重要决定、重大决策、项目安排等问题以
及在工作中遇到新问题、新情况或克服不了的困难时请求上
级给予指点，说明处理的原则和方法，或下级为了搞好工作，
打算进行某些活动和事项，而决定权又不在本单位，特拿出
意见，报请上级给予批复;报告则多是下级在本单位权限范围
内向上级机关汇报工作、反映情况、陈述问题，提出意见和
建议、报送表册资料或物品以及回答上级的询问。

请示与报告虽同为上行文，但在行文上却存在很大区别。

请示是请求性公文，重在呈请，行文宗旨是希望得到上级机
关的支持或批复;报告是陈述性公文，重在呈报，行文宗旨是
下情上达，使上级机关及时了解情况，掌握动态。



请示作为请求性公文，要求上级必须做出批复，体现了请示
主旨的求答性与执行性的统一，这是请示所独有的;而报告只
是陈述性公文，主要叙述事实，起备案作用，不需上级做出
答复(呈转性报告除外)。

请示必须在事前行文，绝不允许先斩后奏;报告则比较灵活，
尽量事前行文，但视情况需要也可事后报告或在事情进行过
程中随时报告。

请示必须坚持主送一个机关(受双得领导的机关可同时抄送另
一个领导机关)，因为多头请示易造成意见不一或互相推诿，
从而延误时间，贻误工作。而报告一般应坚持一个主送机关，
但根据需要可同时报送两个或多个主送机关。

请示必须坚持“一文一事”原则，文字简洁，内容单一，主
题明确，以免使原来分属不同机关部门负责的若干事情混到
一起，以便于上级批答处理;报告可以是“一文一事”的专题
性报告，也可以视情况将若干有关联的事情综合在一起陈述，
形成综合性报告。还有一点必须注意的是，请示之中可以包
含原本属于报告的内容，作为背景或缘由而使请示事项获得
一种充足支持;但在报告中则不可以包含任何属于请示的内容，
以免领导忽视对所请示问题的处理，从而影响工作。

请示行文简单，开头写明请示理由，接着提出请示的具体事
项和问题。对已决定拟办的事项则应提出处理意见或建议，
最后用谦恭恰当的期复性语句作结。报告的正文，特别是汇
报工作和反映情况的报告，一般涉及面广，篇幅长，写法多
采用总述与分述相结合。正文开头部分进行总述，概括说明
诸如有关工作的背景、总评价等，然后在主体部分分述，将
报告的内容分条列项一一加以具体说明。

请示与报告都要在结尾处提出希望和要求，但请示是向上级
机关请求批准急需得到解决的问题，行文用语应恳切谦恭，
一般用“当否，请批示”、“以上请示如无不妥，请批准”、



“可否，请指示”等固定结语，且结语应单独成段;而报告是
向上级汇报反映情况，无需批准，无固定用语，常用的
有“特此报告”、“以上报告如有不妥，请指正”等结语，
但绝不能使用类似“请批示、批准”等结语。

作为收文机关，请示应该归于“批办类”，供有关领导及时
批阅、审查，给予回答;报告则应归于“传阅类”，相对于请
示来说，有关领导可以先办紧要事，后看报告一类的公文，
主要了解下情，不用回答。

作为发文机关，请示类文件归档时应尽量将上级机关的批复
一并归档处理;报告类则无这种要求。

请示与报告不分，容易给上级机关正常的公文处理带来不变，
还容易使上级机关错批、漏批文件，严重影响公文质量。我
们应弄清楚两者之间的区别，正确行文，提高公文质量。

论述简述请示和报告的主要区别篇五

需要请示的情况大体包括:1、对上级的方针政策有不了解的
问题;2、工作中新近发生比较重大的、本单位一时没有把握
处理的问题;3、本地区、本部门因情况特殊难执行统一规定，
需要变通处理的问题;4、开展某项工作遇到的人力、物力、
财力方面难以解决的问题等。这里有两点需要特别注意，第
一，要避免事前不请示，事后不报告的.情况;第二，不能事
无巨细都向上级请示。

(二)请示的一般写法

撰写请示，首先必须严格遵守行文规则，如:一般不得越级请
示;请示必须是一文一事;一般只写一个主送机关;除领导直接
交办的事情外，不得直接送领导本人;等等。其次，正文一般
应包括两部分，一是请示的缘由，即请示的根据。这一部分



陈述的情况要真实，理由要充分。二是请示事项，即请求指
示、批准的项目。提出请求的事项要注意集中明确、切实可
行，要考虑必要性，又要考虑可能性;既要考虑本地区、本部
门的需要，又要照顾到全局的利益。


