
机关单位招聘请示报告(模板5篇)
在现在社会，报告的用途越来越大，要注意报告在写作时具
有一定的格式。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。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。

机关单位招聘请示报告篇一

报告：是向上级机关汇报工作，反映情况，提出意见和建议，
答复上级机关的询问的公文。

格式内容：

1.标题。一般写成xxx关于报告xxx。

2.原由。说明根据而报告。

3.报告事项。应条理清楚、重点突出。

4.结语。用xxx专此报告xxx表达。

范例参考：

关于清理xxx六?二三xxx彩色冲印部特大火灾现场和受毁楼房
装顶加固的情况报告

市政府办公厅：

去年6月23日凌晨3时45分左右，因xx区劳动服务公司所属xxx
彩色冲印部xxx起火酿成了特大火灾事故。事发后，我区常务
副区长、主管副区长，立即赶赴现场，并组织区房管局、区
环卫局、xx街道党委、xx街道办事处、派出所、房管站，全力
以赴投入救灾抢险和善后工作。去年7月开始，我们组织力量



清理了火灾场马路面、废杉什物、余泥，保证了交通畅通，
并得到西区供电局副局长的支持，把住户被切断的电源接好，
保证了居民照明用电。1月26日对火灾现场的余泥什物进行清
理，对被烧毁损坏的楼房进行了装顶加固排危，并在火灾场
正面，砌了两米多高的围墙，保证了马路行人安全。

我区房管局曾多次与xx区劳动服务公司联系，要求赔偿抢险
费、清场费，租金损失费、房屋修复费、住户居民损失费。
但该劳动服务公司一拖再拖，至今仍未作出妥善处理。恳请
市政府督促xx区劳动服务公司尽快作出处理。

xx区人民政府

xx年x月x日

机关单位招聘请示报告篇二

为做好毕业生就业工作，更好地为用人单位和毕业生提供双
向选择和交流的平台，给毕业生创造更多就业机会，经学院
研究决定并报省教育厅备案，定于x年11月19日举行校园秋季
招聘会。现将有关具体事项通知如下：

一、招聘会时间：11月19日上午9:00―12:30

二、地点：学院1号―3号教学楼东侧，图文信息中心西侧广
场

三、本次招聘会对所有参会单位免收展位费。参会单位需11
月15日前将有关材料(公司简介、营业执照副本、参会人员名
单等)传至我院就业指导中心。参会单位招聘当天需自带招聘
宣传资料。

欢迎各用人单位和广大毕业生积极参加!



联系人： 朱老师 周老师

邮箱：

xx职业技术学院招生就业处 就业指导中心

x年十月十二日

机关单位招聘请示报告篇三

为严厉打击煤矿违法违规生产行为，经市委、市*研究，现就
有关事项公告如下：

一、已公告独立关闭矿井必须彻底关闭到位，炸*井筒并符合
关闭矿井其它标准。

各区县*自公告之日起10日内完成本辖区矿井关闭任务，12
月13日起市联合验收组对关闭情况进行严格验收。矿井关闭
到位后立即移交当地*机关管理。到期矿井关闭任务未完成的，
当即免去所在区县党政主要领导人职务，并由市级联合验收
组强制对相关矿井关闭到位。

二、被整合关闭矿井必须封闭井筒、拆除主提升钢丝绳、拉
倒桥头架、切断工业用电、拆除工业供电变压器。需使用民
用电的另行严格审批。各区县*自公告之日起7日内完成本辖
区矿井关闭任务，12月10日起市联合验收组对关闭情况进行
严格验收。到期任务未完成的，所在区县主管区*就地免职，
并视情节轻重追究区县党政主要领导责任。若发现电力供应
部门工作不落实，向其上级主管部门建议进行组织处理，并
提请检察机关追究失职、渎职责任。

三、对于未经市区两级验收、非法违法生产的矿井，立即炸
毁井筒，并对企业法人按非法采矿罪依法立案查处。对火工
品管理、电力供应、安全监管等部门人员的渎职、失职行为



依法依纪严肃追究责任。

四、对市县（区）两级验收合格的生产矿井，加大隐患排查
和治理力度，做到“不安全不生产”。

市级监管部门、区县*发现矿井存在重大隐患的，必须立即停
产整改并向市委、市*报告。对于发现重大隐患不报告的，严
肃追究区县*和监管部门相关人员的责任。

特此公告。

xxxx人民*

xx年x月x日

机关单位招聘请示报告篇四

一、目的：

为了更好的使招聘工作有序、高效的进行，拓宽公司人才引
进渠道，加大内部推荐的积极性，保障公司快速发展过程中
对人力资源的需求，特制订本规定。

二.适用范围：本公司全体员工。

三.推荐原则：

1、被推荐人员的基本条件要符合本公司对人员招聘的基本要
求；

2、被推荐人员所提供的基本信息要客观真实，不能有任何隐
瞒和伪造；被推荐员工多次在公司各车间备有离职记录者没
有资格申请此奖项。



3、推荐人不得干扰正常试工流程。

4、针对每个被推荐的人，只有一次推荐机会。如果多人同时
推荐同一个人，一旦被推荐人被录用，第一个推荐人将会得
到推荐奖。

四、奖励办法：

1、岗位级别设置及奖励标准：

每成功介绍一名车工熟手入职，奖励xxx元/人。

2、奖励原则：被推荐人员上岗，工作满x个月后，经考核符
合本岗位技能要求，则对推荐人发放推荐奖金。

3、奖励对象：

公司内所有员工都可利用自身资源向公司推荐以上工种工人，
但目前只奖励xxx级以下在职员工（人力资源部工作人员不在
奖励范围）。

4、发放形式：被介绍人被公司录用后，由介绍人到人力资源
部填写《员工推荐表》，担保书一式两份，介绍人与人力资
源部各备一份。被介绍人x个月满后，由人力资源部了解其在
车间工作情况后，经考核合格后，统一出表张贴奖励介绍人，
奖金在当月工资中支付。介绍人在此期间离职的，所得奖金
将不予发放。

对多次推荐优秀人才的员工（中途不满x个月离职者不予累积）
公司人力资源部将其纳入年终“伯乐奖”候选人，予以特殊
奖励。

五、记录：



推荐表及奖惩记录由人力资源部进行备案保存，保存时间两
年。

六、监督执行：

1、本规定经生产总监、人力资源部部长、总经理批签字后生
效。

2、本制度未尽事宜，可随时增补，并再次提交审批后生效。

3、本制度由人力资源部监督执行，最终解释权归人力资源部
所有。

七、有效期：本奖励办法有效期为2011年xx月xx日起开始执
行，结束日期以人力资源部另行通知为主，过期即刻失效。

八、招聘人员如下：

数控车床的 员工：xx - xx名，

机关单位招聘请示报告篇五

为满足公司持续、发展的需要，以及生产、经营、管理方面
的需求，并规范公司的招聘行为，现通知如下：

1、本通知适用于公司所有人员招录工作

3、办公室选择合理有效的招聘渠道发布招聘信息;

4、办公室收集应聘人员简历，进行初选;

5、办公室对初选后符合条件的人员发送面试通知;

7、面试后2天内，办公室向拟录用人员发出通知，拟录用人



员凭体检单在约定时间办理报到手续。

本通知自发布之日起生效执行。


