
最新报告回复的格式(精选5篇)
在当下社会，接触并使用报告的人越来越多，不同的报告内
容同样也是不同的。怎样写报告才更能起到其作用呢？报告
应该怎么制定呢？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!

报告回复的格式篇一

区建设工程质量安全监督站：

12月2日，我部接到贵站“第381号”工程停整通知后，业主、
施工、监理单位高度重视，已部署12月为“质量安全月”。
工程部、监理部领导共同召开了专项分析会，自查、自检。
现将整改措施汇报如下：

1、树立安全忧患意识，安全控制技能。监理部、工程部已对
全体员工进行了安全控制要点讲座，提高业务水平、提高发
现问题和解决问题的能力。

2、拟采取的纠偏措施有：

（1）对已搭脚手架进行全面排查，发现如横杆间距、剪刀杆
设置、出料平台搭设等不符施工规范之处全面整改，特别是
出料平台搭设，我部已按预留尺寸定做整体式槽钢挑架，确
保施工安全。

（2）对原有悬挑脚手架施工方案重新审查、论证，经初步评
估，悬挑架“工”字钢采用“14a”能够保障施工安全需求。

（3）对所有梁板支撑全数检查，按规范要求设置扫地杆和纵
横向水平连结杆以确保安全施工。

（4）对施工用电方案重新审查、论证、评估，对不符合施工



临时用电“三相五线”制，未形成“tn-s”保护系统的坚决整改
到位。

特此报告！

建设监理有限公司金色年华世纪家园项目部

11月30日

报告回复的格式篇二

标题由事由、文种组成，如《关于招商工作有关政策的报
告》。有的报告标题也可标明发文机关。标题要明显反映报
告专题事由，突出其专一性。

正文根据上级机关或领导的查询、提问，有针对性作出报告，
要突出专一性、时效性。

报告回复的格式篇三

回复报告是根据上级机关或领导人的查询、提问作出的报告。
以下是小编为你带来的回复报告的格式和范文，希望对你有
帮助。

(一)、回复报告的格式

标题 由事由、文种组成，如《关于招商工作有关政策的报
告》。有的报告标题也可标明发文机关。标题要明显反映报
告专题事由，突出其专一性。

正文 根据上级机关或领导的查询、提问，有针对性作出报告，
要突出专一性、时效性。

(二)、回复报告的范文



20xx年1月16日在接到《关于做好春节期间保密工作检查的通
知》后，我区高度重视，对春节期间保密工作进行了专题研
究，并迅速行动，积极整改。现将整改落实情况汇报如下：

一、完善保密组织体系

调整充实我区保密工作领导小组，由开发区主要领导担任领
导小组组长，涉密重点科室分管领导和负责人作为领导小组
成员，并明确各自工作范围和职责。制定完善了保密方案。
严格岗位工作的程序化管理，将定密、保密、检查等工作与
日常业务工作有机结合。

二、健全管理制度保障体系

结合我区实际，对原有的保密制度进行全面清理，对缺项部
分重新制定，以健全完善保密管理制度。制定了包括《保密
工作领导责任制》、《冀州经济开发区机关工作人员保守国
家秘密规定》、《计算机保密管理制度》、《移动存储介质
保密管理制度》、《网络发布信息保密管理制度》、《涉密
文件管理制度》、《政务信息公开保密审查制度》、《文件
资料的传阅、使用、保存、销毁工作制度》等在内的保密工
作制度和规定，以及保密工作领导小组工作制度和保密宣传、
培训、教育制度，进一步严格规范日常保密工作，使保密工
作做到有章可循，确保保密制度落到实处。

三、彻底清理涉密载体

我区综合办公室组织人员对机关现有计算机、移动存储介质、
办公自动化设备及其存储处理涉密电子文档进行全面彻底的
清理。一是对机关所有的台式机、笔记本电脑的涉密情况和
感染木马情况进行了全面清理、检查，没有遗漏一台机器。
二是对移动存储介质、办公自动化设备进行清理。对涉密、
办公、信息传递等不同用途的移动存储介质进行严格区分。
三是对政务公开信息进行了汇总检查，确保发布信息里不存



在涉密内容。

四、加强硬件基础设施建设

为了切实将保密工作落在实处，我区决定逐步加大对保密工
作建设的投入，计划对开发区网络进行重新构建，统筹安排，
综合考虑，以适应保密工作和机关日常工作两个需要。同时
进一步加大对保密工作宣传、教育、培训，逐步提高全体工
作人员的保密意识和能力，以提升我区保密工作整体水平。

总之，我区将以这次保密检查和整改为契机，通过进一步建
立健全保密工作规章制度，严格规范工作人员保密行为，不
断强化工作人员保密意识，努力提高保密工作软硬件保障水
平，切实将保密工作落实到各项工作的实际中去。

报告回复的格式篇四

接受执笔写回复报告的同志先要仔细阅读上级机关发来的信
件，搞清楚询问的主要问题及其目的。而后再问清本单位领
导对此问题的答复意见。此时，如果你所掌握的情况足以答
复上级机关所提问题就可以起草写回复报告了，要是你心中
还没有t一分把握，就向有关单位或个人进行必要的调查研究，
力求做到实事求是，回复恰当。

写回复报告用词造句要肯定、周全，不能模棱两可。这样做
有利于上级机关对问题作出迅速正确处理。

执笔人要掌握回复报告的结构方法。回复报告由如下几部分
组成：

第一部分，标题。例如，《关于陆沟乡张六超生情况的回复
报告》，用一个表示范围的“介词结构”的形式加以表达，在
“回复报告”四字前面写进回复的主要内容，让人一看标题



就知道是对什么事情的答复。

第二部分，称呼。写来信或派人来询问情况的上级机关或领
导人姓名和职务。写在标题下空一行，顶格写，后加冒号
（:)，如 ^v^xx市计划生育委员会张钟主任：”。

第三部分，正文。回复的主要内容就写在这里。写法是：先
写什么时间收到了了解情况的信或见到了派来进行了解和调
查情况的同志。接下去用一句话提一下要回复的问题。再写
一两句答复前的准备工作。这三句话由一小段文字组成，这
算一层意思。第二段写回复的全部内容。如果事件简单只用
一段文字表达就可以了；假如事情复杂，可分若干段来写。
这部分内容和请示、情况报告不同的地方在于，它必须针对
领导机关所提问题进行回答。与所问无关者不要写。如感到
有些情况需要让上级领导了解时，可在必要的地方插进去，
但要作出一些说明。在这部分最后，要用一段文字写上“以
上回复，如不当或不足，请指示”的话，“指示”二字后用
句号（。）。

第四部分，署名和日期。位置在正文后第三、四行处，分两
行写。如果了解情况的上级机关不止本部门或单位（如不是
本校本厂）要写上单位名称的全称。

报告回复的格式篇五

标题 事由加文种，如《关于2007年上半年工作情况的报
告》;报告单位、事由加文种，如《东北师范大学教务处关
于2007年度工作情况的报告》。

正文把握三点：(1)开头，概括说明全文主旨，开门见山，起
名立意。将一定时间内各方面工作的总情况，如依据、目的，
对整个工作的估计、评价等作概述，以点明主旨。(2)主体，
内容要丰富充实。作为正文的核心，将工作的主要情况、主
要做法，取得的经验、效果等，分段加以表述，要以数据和



材料说话，内容力求既翔实又概括。(3)结尾，要具体切实。
写工作上存在的问题，提出下步工作具体意见。最后可
写“请审阅”或“特此报告”等语作结。

(二)专题报告的写法

标题 由事由、文种组成，如《关于招商工作有关政策的报
告》。有的报告标题也可标明发文机关。标题要明显反映报
告专题事由，突出其专一性。

正文 可采用“三段式”结构法。以反映情况为主的专题工作
报告主要写情况、存在的问题、今后的打算和意见;以总结经
验为主的专题工作报告主要写情况、经验，有的还可略写不
足之处和改进措施;因工作失误向上级写的检查报告主要写错
误的事实、产生错误的主客观原因、造成错误的责任、处理
意见及改进措施等。结尾通常以“请审核”、“请审示”等
语作结。

(三)回复报告的写法

标题与前两种报告大体相同

正文根据上级机关或领导的查询、提问，有针对性作出报告，
要突出专一性、时效性。


