
报告的格式字体行距(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。那么报告应该怎么制定才合适呢？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。

报告的格式字体行距篇一

教育局：

我于xx年从xx学校毕业后分配在xx区从事教育工作，在xx小
学工作四年后，于20xx年x月调至xx小学工作至今。因本人工
作的xx小学与家较远、丈夫不在市区工作等原因，导致小孩
年幼无法照顾等实际困难，特向领导提出申请，将本人调到
离家较近的路第一小学工作。

xx年x月，我与在x县上班的爱人结婚。20xx年我们按揭在巷购
置了房屋。我的父母在xx市居住，爱人的父母在x县居住，均
因年事已高，不能来xx区与我们一起居住，不能给我们提供
任何帮助。我们的儿子今年4岁，现在市保幼院读书，我们工
作繁忙，根本无法亲自接送。因为丈夫从事公安工作，无暇
顾及家庭，教养儿子，以及家务劳动，都由我独自承担。因
我们家至xx小学较远，长期以来，我一直在学校与家庭间奔
波，疲倦之极，实在难以支撑。

为解决家庭实际困难，免除后顾之忧，更好的投身工作，我
希望就近调入大公路第一小学工作。请领导批准。

此致

敬礼！

申请人：



日期
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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

报告的格式字体行距篇三

局领导：

为丰富城管系统广大干部职工业余文化生活，推进机关群众
性精神文化建设，促进机关干部职工的身心健康发展，不断
增强工会凝聚力，根据工会年度工作计划安排，拟于9月中旬
组织举办一期文体活动。

一、活动时间：9月7日、8日两个半天。

二、活动内容：1、扑克牌惯蛋对抗赛；2、拔河对抗赛；3、
乒乓球竞技赛。

三、参赛人员：局机关、监督办、环卫处、直属分局、执法
支队、渣土办，全体在编人员共163人。(其中机关76人，监
督办25人，环卫处20人，直属分局14人，执法支队23人，渣
土办5人)。

四、奖项设置：1、扑克牌设一、二、三、四等奖；2、拔河
设冠、亚、季军奖；3、乒乓球设前8名；4、纪念奖若干名。

五、活动经费：按各自行政单位分别列支办法，预计本次活
动约需经费16.8万元。

以上请示当否？请批准。

市城管局工会委员会

20xx年9月3日



报告的格式字体行距篇四

一、社会实践目的：认识当代社会对大学生的要求、及从中
找出自己的不足之处、在四年中在这方面加强学习。了解一
些社会的'其他人如何在努力生活，对自己以后毕业找工作有
一定的帮助，了解一些就业岗位需要怎么样的技能，怎样的
工作、以及我们应该如何去做。最主要的就是锻炼自己，使
自己不会再像以前那么那样懒惰，让自己变得坚强不再懦弱、
学会忍受忍受一些不公、学会忍受孤独！

二、实践内容：在寒假开始时我一回到家就开始给家里帮忙，
家里在市场批发蔬菜每天早上6点就要在零下20度的环境下将
自己从别的地方运来的蔬菜进行批发、今年已经近20岁了、
对家里的帮助也是很少很少，感觉惭愧，只是每天早早的去
帮忙送菜，这个实践对自己的专业知识倒是没有什么运用的
地方，也许是现在用不上，我是很希望将自己所学的运用到
工作使自己所学的不至于一无用处！但现在这种机会是少之
又少。以前只要是星期天、假期都会给家里帮忙这只是对自
己的小锻炼、在大学校园中也许是舒服贯了变得无所事事、
现在早上早起感觉这么的困难这在以前是怎么也不会出现的
事情，这个假期这个毛病也有了少许的改变、呵~这就是所谓
的成绩、我从小就希望自己长大能去做自己喜欢的生意、通
过给家里好几年的批发零售我看到也许做生意会很枯燥、乏
味、但是能忍受这种孤独、乏味并在其中创造出成绩的我认
为这就是成功的，这便是生活的意义所在。

三、实践结果：回嘉峪关在家中的这几日虽不比在学校的安
逸但是也让自己成长了少许、通过寒假的帮忙的帮忙发现自
己的人际交往能力还是很弱，这是以后必须解决的问题、使
自己变得无所畏惧。在这几日中我也思考过一个问题：现在
社会看重的是经验还是所谓的文凭、我个人觉得经验、经历
也是较重要。所以在大二我要去找工作锻炼自己，也许每个
人的想法都不一样，有人在大学只是努力学习但我明白自己、
我绝不是那个能认真潜心学习的家伙，也许自己需要的是社



会的磨练。
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县教体局：

近年来，我学区在教体局的领导下，各项工作有了长足的发
展，由于“两基”经费与实际支出缺口太大，已经影响正常
工作的开展，所以，我学区恳请贵局按实际支出追拨以下经
费：

1、日常办公用品的购置费用：现有的办公设备严重紧缺，原
先电脑、复印机因年代已久，经常死机，己无法适应工作需
要。为了提高工作效率，急需购置电脑2台、复印机1台，计
划资金8600元(急需)。

2、“两基”债务：秋池湾小学粉刷教室换门窗4.2万元(连工
带料内粉7.5元/平方米，外粉16.5元/平方米),已还2万元，
仍欠2.4万元(待还)工程队讨债教师工资垫付；门楼寺小学校
内修建围墙80米、硬化校园200平方米欠工程款4.3元(待还)，
工程队讨债由教师工资垫付；中心小学硬化校园、水渠、围
墙投资8.7万元，拨款2.4万元，下欠工程款6.3万元(待还)。
三所小学正常的教学秩序受到影响。

3、出差补贴费用：学区由于偏僻，道路经常不畅，交通费用
偏高，各类安排部署、学区人员出差费、网费、教师苏谨龙
溺水死亡事件处理后事所耗费用及债务16000元，已拨7000元，
余欠9000元(急需)。已经一年无法开销，造成预算经费失衡。
学区正常工作无法运转。

4、学区新修幼儿园图纸设计、招标等费用需2.2万元(急需)。
以上几项合计款项中急需3.96万元。特请局领导根据目前我
学区的实际情况，从办公经费中给予倾斜，以解决我学区经
费困难问题，度过难关，保证各项工作正常开展。



妥否，请批示！

学区

x年九月十日


