
最新给院领导的请示报告(实用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。报告的格式和要求是什么
样的呢？下面是小编给大家带来的报告的范文模板，希望能
够帮到你哟!

给院领导的请示报告篇一

校务办公室：

为了切实加强本校后勤内部管理工作，增强争创省一级重点
中学内部管理工作的后劲，经后勤组全体人员商讨拟定，利
用本周双休日xx中学参观考察。

具体工作安排如下：

负责本次活动的具体组织工作

负责本次活动的后勤保障工作

负责本次考察学校的联系工作

负责本次活动的安全及协调工作

本着厉行节约为原则，本次活动经费由学校、个人各负一半

外出时间：4月7日上午6：00——4 月8日下午6：00(7日上
午6：00于校门口集中上车)

外出人员：本校全体后勤组人员及部分有关同志

敬请批复



后勤组

一、标题：制发机关名称+事由+请示。

二、正文：

一请示的原因：陈述情况，阐述理由，讲情必要性和可能性，
最后用“为此，请示如下”。

二请示的事项：写明请示要求，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，请指示”。“特
此请示，请予批准”，“以上请求，请予审批”，“以上请
示，请予批复”，“以上请示，如无不妥，请批转各部门执
行”等语。

四、掌握撰写请示应注意的事项：

第一， 要正确选用文种;

第二， 要做到一文一事。

第三， 要避免多头请示。

第四， 要避免越级请示。

给院领导的请示报告篇二

作为下级，在工作遇到困难或者抉择时，需要向上级汇报工
作，寻求上级的支持和解决方案，这是对上级的尊重，也是
工作程序和要求。向领导请示汇报工作非常讲究方式和技巧，
有很多注意事项。



1

汇报前的准备。汇报前，要对自己主持或负责的工作有全面
了解，进行到哪一步了，有什么困难，下一步的计划等，要
能熟练回答领导的发问，以免给领导留下你自己没搞清楚，
有点事就问别人的印象。

2

提出解决问题的预备选项。领导是把握方向的，不过问具体
环节。向领导汇报工作时，对一些大的决策或方式方法问题，
要提出两到三个选项，每个选项要分别陈述出其利弊，让领
导去做选择题，而不要让领导去替你想办法。

3

事前通过合适的方式预约。领导一般都公务在身，非常繁忙，
你所汇报的事情即便是他职责范围内的事，也需要找合适的
时间和机会。所以，在汇报之前，最好提前半天请示，预约
时间，请示时最好以短信方式进行，因为领导接电话可能不
方便。

4

汇报要有重点。前面说过，领导时间非常宝贵，所以，在汇
报工作时要抓住重点，切中要害，无关紧要的事情，大家都
知道的事情就不要啰嗦了，除非领导表现出来想和你说说话，
聊聊天。

5

在上级面前，要让自己工作透明，让上级随时知晓下级在做
什么，做的如何，有什么需要支持或者指导的地方。同时，
在汇报时候不要尽善尽美，要装傻，适当露出一些无关紧要



的瑕疵，好让领导及时发现并指正，给领导成就感。

6

不能越级汇报。汇报要按照分管权限，找处室领导、分管领
导、主管领导的程序逐级进行，不能直接找主管领导，这就
是汇报程序倒置或者越级、越权汇报，是体制内非常忌讳的
事情。

7

及时反馈。汇报完成后，事情完成后，要养成“回一回头”
习惯，向请示汇报的领导反馈任务落实情况，做到件件有回
音，便于领导及时了解掌握情况。

给院领导的请示报告篇三

县人民政府：

在县委、县府的领导和指挥下，在相关部门的大力支持下，
县蚕丝公司、蚕种场的破产改制工作有序进行，现已进入人
员安置阶段。县蚕丝公司各类人员522人，其中：在编正式职
工408人，退休人员48人，退养蚕桑辅导24人，在岗蚕桑辅导
员24人，长期临工4人，遗属定补人员4人。

按照批准的人员安置方案，根据债权、债务清算报告，经测
算，人员安置费用646.28万元，退付集资款162万元，支付兑
发工资313.85万元，共需资金1119.73万元。因非整合资产的
处置（已委托国土供应中心）尚需时日，按照县委、县府的
安排布署，为了确保在今年6月底前破产终结，，故特请示县
政府先在县财政借支1000万元资金用于安置职工，待资产变
现后再与县财政算帐。



以上请示可否，请批示。

申请人：

给院领导的请示报告篇四

县民政局：

我镇现有五保老人234人，在敬老院集中供养的31人，分散供
养的还有203人，按上级民政部门的要求，xx年敬老院建设集
中供养的老人要达到80%以上，还有160多名老人需入住敬老
院。原有敬老院现有院舍已住满，需进行扩建。经镇党委政
府研究决定在原敬老院基础上新建院宿舍80间（另加配套设
施），共需要资120万元。镇政府筹资40万元，另80万元需要
上级民政及财政部门帮助解决。

申请部门：

申请日期：

给院领导的请示报告篇五

【文章导读】请示报告是工作中十分常见的一种文体，那么
大家了解过 向领导请示报告应该怎么写吗?下面小编就带大
家了解一下。

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。

xx小学

日期

县人民政府：

在县委、县府的领导和指挥下，在相关部门的大力支持下，
县蚕丝公司、蚕种场的破产改制工作有序进行，现已进入人
员安置阶段。县蚕丝公司各类人员522人，其中：在编正式职
工408人，退休人员48人，退养蚕桑辅导24人，在岗蚕桑辅导
员24人，长期临工4人，遗属定补人员4人。

按照批准的人员安置方案，根据债权、债务清算报告，经测
算，人员安置费用646、28万元，退付集资款162万元，支付
兑发工资313、85万元，共需资金1119、73万元。因非整合资
产的处置（已委托国土供应中心）尚需时日，按照县委、县
府的安排布署，为了确保在今年6月底前破产终结，故特请示
县政府先在县财政借支1000万元资金用于安置职工，待资产
变现后再与县财政算帐。

以上请示可否，请批示。

日期：xxxx年xx月xx日

团市委：



xx学校于20xx年9月召开第三次代表大会，至今届期已满。根据
《中国共产主义青年团章程》和《中国共产主义青年团基层
组织选举规则》的规定，需要召开团员代表大会进行换届改
选。现将改选工作请示如下：

一、团代会的主要任务

认真总结xx学校第三次代表大会以来的工作，讨论制定今后
三年共青团的工作任务，动员和带领全校广大团员青年刻苦
学习、勤奋工作，勇于创造、自觉奉献，为我市实现两
个“率先”做出应有的贡献。

二、团代会主要议程

（一）听取和审议xx学校第三届委员会的工作总结；

（二）选举产生xx学校第四届委员会。

三、会议时间和地点：拟定于20xx年9月29日下午2时在我校
行知楼二楼报告厅召开团员代表大会，进行换届选举。

四、团委委员会组成及选举方法

经校党委建议，团委委员会由11名委员组成。在团委委员由
上届团委在民主推荐、充分酝酿基础上，提出11名候选人
（名单附后），报党委和团市委同意后，提交团员代表大会
采用无记名投票方式进行等额选举。并召开第一次全体委员
会议选举产生团委书记、副书记，并进行委员分工。

以上请示，如无不当，请予批转。

xx学校委员会


