
2023年向上级写报告的格式(通用5篇)
报告，汉语词语，公文的一种格式，是指对上级有所陈请或
汇报时所作的口头或书面的陈述。大家想知道怎么样才能写
一篇比较优质的报告吗？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。

向上级写报告的格式篇一

xxx领导：

根据行业的传统惯例，在传统的节日期间(中秋、春节)须加
强企业外部环境的横向沟通。与企业的主管部门保持互动沟
通的良好关系。为此，物业公司建议如下：

1、拜访单位：市房管局综合科、物业服务中心、物业管理协
会、z派出所

2、赠送形式：z的购物卡：4600元

3、宴请单位：市房管局及市物协、z派出所

宴请地点：安排在嘉年华会

为此，物业公司申请节日费用4600元

妥否，请批示!

申请者：

申请日期：



向上级写报告的格式篇二

20**年8月至201*年7月，我由组织安排，到市教育局计财处
挂职锻炼一年。虽然这一年的时间很短暂，但对我个人却产
生了深远的影响。新的工作环境、新的工作内容和新的领导
和同事，挂职锻炼给予我的那份收获、那份激励、那份思考。
将永远激励我以更积极的心态投入到以后的工作和生活。在
挂职期间，我严格按照组织处对挂职锻炼人员提出的各项要
求，边学边干，边干边学，在实践中激发了自己的工作热情
和智慧，也正是在这种状态下，我不仅收获了工作阅历，也
收获了思想、能力和美好的回忆。现将我对挂职工作的心得
体会汇报如下：

一、挂职期间完成和参与的主要工作

在计财处的一年中，自己始终把学习锻炼并高质量的完成所
承担的工作任务作为主要目标。一年来，在计财处领导的具
体指导和帮助下，我能够结合自己以往的工作经验，较快实
现角色转换，并根据工作需要，认真学习相关知识，开拓视
野、增长知识，增强了理论素质，提高了自己的各种综合能
力。参与的主要工作有：

参与了《201*-20**青岛市中长期教育规划纲要》的撰写全过
程、青岛市农村“211工程”的实施、局属单位固定资产管理
等工作。

二、挂职锻炼的主要收获

1、开阔了眼界，拓展了思维。市教育局计财处的工作牵扯到
方方面面，可以说，每一项工作都具有极高的政策要求，对
相关工作政策的学习，对相关工作的参与和实践，让我了解
了相关工作的政策原则、工作流程、组织方式等等，开拓了
工作眼界，拓宽了工作思路，特别是见识了各位领导和同事
那种重视政策研究，善于把握政策方向，始终坚持按照科学



发展观的要求开展工作的宏观思维，那种以人为本、严密组
织、力求实效的工作作风，也领略了领导们从大局出发，求
真务实，善于创新、锐意进取的精神和风采。

2、提高了思想认识水平和综合能力。首先是增强了政策意识，
提升了对政策了解把握和执行的能力。计财处的每一项工作
都是对党和政府各项教育方针和政策的落实，他们特别注重
对每一项政策的研究，从宏观要求到细节安排，从一般情况
到特殊事例，从政策的发展沿革到未来方向都要进行仔细的
推敲，既要保证对以往工作的准确评价，又要为未来工作的
发展指明方向。每天浸润在这样的氛围中，每天参与在这样
的工作中，让我也逐渐养成了在工作时学习政策、研究政策、
把握政策、执行政策的习惯，政策意识、大局意识得到了明
显增强，理解把握和执行政策的能力也在不断提高。其次是
增强了服务意识，提升了服务水平。，通过一年的观察学习
和参与，我发现计财处的领导和同事们说做一致，他们把服
务当成工作的根本出发点，耐心细致的为每一位服务对象解
答疑问，对每一项工作都悉心研究，认真执行，既严格管理，
又耐心服务。领导们每一天的言传身教，同事们每一天的耳
濡目染，对我产生了深刻的影响，作为一名工作在基层学校
的管理者，服务教育、服务学生，服务教师应该也必须成为
教育管理的出发点和立足点。

3、增强了创新意识，提高了创新能力。“思路决定出路”，
创新是各项工作不断取得突破的根本出路。计财处领导和同
事们非常注重在各项工作中不断创新，这一点对我的影响尤
为深刻。这种关注与认可极大地激发和调动了自己的创新意
识，这种创新性的工作实践培养并提高了自己的创新能力。

还是落实具体工作；无论是起草文件，还是撰写通知；无论
是组织会议，还是开展活动，无论是接待来访，还是请示汇
报都需要不断学习新的.知识，准确掌握政策，在挂职锻炼的
这一年间，我先后认真研读了国家、省《教育发展与规划中
长期纲要》以及近年来胡锦涛、温家宝各级领导关于教育的



重要讲话，认真领会，学以致用，既提高了政策理论水平，
又增强了学习意识和能力。

5、强化了严谨细致的工作作风，提高了工作能力。计划财务
工作是一项非常严肃的工作，领导和同事们对待每一项工作
都能做到严谨细致，一丝不苟。每一份文件都要仔细研究，
每一句话都要仔细斟酌，每一个词语都要仔细推敲，甚至每
一个标点都要务求准确，这种作风催人上进、逼人严谨。对
我来说，领导们的每一个建议都是一种鼓励，每一处修改都
是一种鞭策，每一次指导都是一种升华，这样的态度不断影
响，不断激励，让我在这一年中工作作风不断得到完善，工
作能力不断得到提高。

三、点燃了激情，收获了友情。挂职锻炼是组织的一份关怀、
一份培养，也是自我锤炼、自我反省、自我完善的难得机遇。
一年的挂职生活深深触动了自己内心深处的那份不断追求上
进、追求完美、追求卓越的心志，点燃了自己对待工作和事
业的强烈热情。同时一年的挂职生活也让我收获了宝贵的工
作友谊，挂职期间，计财处的领导和同事们给予了我细致入
微的关怀和帮助，薛光林处长的教导指点，李士旭处长的言
传身教，同事们的切磋讨论都将让我永远难忘，在今天，对
我来说这是一笔财富；在将来，将成为记忆中最美好的一幕。

我深知我为能拥有这样的锻炼机会感到幸运，非常感谢组织
上给予我这次学习锻炼的机会，我对这次挂职锻炼的态度是
非常认真的，这也是我自认为在一年中收获颇丰的原因所在。
组织的关怀、领导的期待让我倍感压力，但在内心又充满着
动力。同时也坚信，有组织的培养和支持，自己一定能够把
个人成长同组织的需要紧密结合起来，把组织培养的优势化
为个人前进的动力，认认真真做事，踏踏实实做人，用实际
行动为党的教育事业贡献出毕生精力和智慧，不辜负组织上
的培养和支持。



向上级写报告的格式篇三

平安夜，平安的一页，让我为你默念《圣经》中幸福的一页，
平安果，平安的度过，让我为你记录生命中快乐的经过，朋
友，祝你平安夜，平平安安。

夜亦朦胧，雨亦朦胧，江南小镇许多情。水灵媚生，细腰玲
珑，窈窕淑女是妖精。平安心生，夜由静生，平安夜里祝福
送。平安夜，送平安！

牵挂你的人很多，祝福你的人也很多，别忘了我也是其中之
一。虽说祝福只是一种形式，却能给心灵带来温馨与慰藉。
圣诞将至，匆忙的我送去匆忙的.祝福：圣诞平安夜快乐！

人这一辈子，最珍贵的是什么？不是财富，不是地位，而是
平安。生活平安，事业平安，身体平安，一切平安。平安是
福。平安夜，愿你平安一生！

系统警告：你家没有烟囱，礼物送不到家中；你的袜子不够
长，好多礼物不能装；你的窗户都紧关，礼物不能到身边；
若平安夜礼物还想要，只能短信来报道。

平安夜，道平安；彩灯结，舞翩跹；钟声响，祥瑞添；牵挂
情，藏心间；送祝福，愿心欢；美梦圆，好运连；福禄寿，
样样全；幸福满，事遂愿！

平安夜里，请望一望圣诞树上最亮的那颗星星，那是我注视
你的眼睛，请聆听窗外那美妙的圣诞颂歌，歌声替我祝福你
一生安宁，平安夜里祝你一生幸福平安！

平安夜了，我买不起什么贵重的礼物送你，只好托付圣诞老
人把我的心送去给你，你收到后要好好保存啊，那可是我的
一颗真心。宝贝，平安夜快乐！



爱是雪，情是花，变成雪花飘到家；铃儿响，鹿儿跑，我把
心儿交给你；平安夜，圣诞节，有你陪伴才真切。一条短
信70字，里边包含无限情。圣诞节快乐。

向上级写报告的格式篇四

尊敬的县卫生局领导：

您好!

康平县人民医院是我县唯一的县级二甲医院，是我县医疗救
治、应急救护及公共卫生服务的重点单位。

我院多年来积极响应县政府、县卫生局号召，配合应急、救
治，服务于公共卫生事业。抗击非典、防控甲流及应急水灾、
火灾、旱灾、食物中毒等，出动应急车辆和丰富经验医护人
员，甚至提供场所，全力以赴应急与救治，做出了贡献。多
年来凡属于公共卫生服务经费都是我院自己承担与垫付，没
有任何怨言也没有向县局提过任何要求，今年我院由于扩建
与改建，经济特殊困难，应急、救治、公共卫生服务范围扩
大，设施、器材陈旧耗损，就现在应急救护车陈旧、车载除
颤器短缺、机动队没有笔记本电脑、数码相机，并且消毒消
杀器械老化、急救备品落后，完成公共卫生服务任务特有困
难，特此报告请求局领导拨公共卫生服务经费援助我们县医
院!特此申请!

申请人：xx

20xx年x月x日

向上级写报告的格式篇五

一是时间性较强。请示的事项一般都是急需明确和解决的，



否则会影响正常工作，因此时间性强。

二是要一事一请示。三是通常主送一个机关，不多头主送，
如需同时送其他机关，应当用抄送形式，但不得在请示的同
时又抄送下级机关。四是应按隶属关系逐级请示，一般情况
不得越级请示，如确需越级请示，应同时抄报直接主管部门。

根据请示的不同内容和写作意图不同。

请示分为三类

第一类

请求指示的请示。此类请示一般是政策性请示，是下级机关
需要上级机关对原有政策规定作出明确解释，对变通处理的
问题作出审查认定，对如何处理突发事件或新情况、新问题
作出明确指示等请示。

第二类

请求批准的请示。此类请示是下级机关针对某些具体事宜向
上级机关请求批准的请示，主要目的是为了解决某些实际困
难和具体问题。

第三类

请求批转的请示。下级机关就某一涉及面广的事项提出处理
意见和办法，需各有关方面协同办理，但按规定又不能指令
平级机关或不相隶属部门办理，需上级机关审定后批转执行，
这样的请示就属此类。

由标题、主送机关、正文、发文机关、日期五部分组成。请
示的正文，主要由请示的原因、内容、要求三部分组成，请
示时应将理由陈述充分，提出的解决方案应具体，切实可行。



请示与报告的注意事项

除其特点中所述之外，还应注意请示与报告的区别，切忌用
报告代请示行文；请求的内容若涉及其它部门或地区时，在
正常情况下应事先与其进行协商，必要时还可联合行文，如
有关方面意见不一致，应如实在请示中反映出来；另外请求
拨款的应附预算表；请求批准规章制度的，应附规章制度的
内容；请示处理问题的，本单位应先明确表态；正式印发请
示送上级机关时，应在文头注明签发人姓名。

报告是向上级机关汇报工作、反映情况、答复上级机关的询
问时使用的公文。

请示是事前行文，报告是事后行文。

请示报告范文一

请示报告

xx的请示

xx办公室：（顶格书写）

由于（省略）

妥否，请批示。

xx科室

20xx年六月八日


