
最新增加工作人员的请示报告 增加工作
人员的请示(汇总5篇)

“报告”使用范围很广，按照上级部署或工作计划，每完成
一项任务，一般都要向上级写报告，反映工作中的基本情况、
工作中取得的经验教训、存在的问题以及今后工作设想等，
以取得上级领导部门的指导。掌握报告的写作技巧和方法对
于个人和组织来说都是至关重要的。下面是小编帮大家整理
的最新报告范文，仅供参考，希望能够帮助到大家。

增加工作人员的请示报告篇一

一、标题：制发机关名称+事由+请示。

二、正文：

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”。

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。

注意事项：一文一事;一个主送机关;逐级请示。

文档为doc格式



增加工作人员的请示报告篇二

办公人手不足时就需要适当的增加人手。下文是局增加工作
人员请示，欢迎阅读!

区政府：

根据区政府办《关于印发〈攀枝花市东区环境保护局主要职
责内设机构和人员编制规定〉的通知》(攀东府〔20xx〕30号)，
我局机关设行政编制3名，专项事业编制1名，领导职数设局
长1名、副局长1名，不设职能科室。目前，我局机关仅4名行
政干部(局长1名、副局长1名、副主任科员1名、科员1名)在
位上班。

近年来，环保部门在生态文明建设、总量减排、老污染源治
理、核与辐射安全、危险废物管理、环保模范城市创建和保
持、建设项目管理服务、污染源动态调查更新数据、环境风
险调查评估等方面工作任务不断增加、职能职责不断加强、
管理难度不断加大、工作要求不断提高、工作领域不断拓展，
公众的环境意识同步提高，对辖区环境的质量要求与环境违
权意识也越来越强。特别是总量减排的刚性考核、农村环保
的不断拓展、环境监管范围不断延升、建设项目管理任务的
成倍增长、核与辐射工作的矛盾和压力不断凸现。为了全面
推进各项工作，我局只有从内部调整使用已到位13名环环境
监察执法人员，分担来自市环保局11个处室(除环境监察执法
支队等2个部门)赋予的相应工作，这样显得现场管理和内勤
服务顾此失彼，完全不能适应工作需要，环保工作面临前所
未有的风险和压力，现有人员一直超负荷工作。20xx年，为推
进我区行政审批制度改革，我局严格按照政务服务提速办事
要求，及时派遣2人进驻区政务服务中心环保窗口集中办公;
今年初，按上级要求派遣1人到市环保局担任辖区建设项目环
保服务代办员;近期，又按照区里统一安排已派出2名执法人
员分别到丽攀高速公路征地拆迁和表外矿开发综合利用重大



项目一线工作。等等情况，进一步加剧了我局工作中的矛盾。

由于我局机关行政编制少，又无职能科室编制，无法调入人
员，工作需要与编制限制矛盾十分突出，严重影响了各项工
作的质量和效率。为更好地完成区政府和上级交办的各项工
作任务，下一步我局拟就职能职责、编制和内设科室等问题
向区里进行专题报告，同时为推进当前工作，建议采取到地
方院校和社会上聘用的方式，特请示区政府领导同意为我局
机关增加2名工作人员。

妥否，请批示!

攀枝花市东区环境保护局

xxxx年xx月xx日

县卫生局：

城头乡位于风光旖旎、日出斗金的洪泽湖西岸，三面环水，
一面和古汴河相偎依，距泗洪县城东南19公里，全乡辖七个
行政村和九个分场、一个居委会，社会人口21229人，地多人
少。

一、城头乡卫生院人员情况

城头乡卫生院现有工作人员8人，其中，在编人员4名，临时
人员4名。

二、城头乡卫生院的主要工作城头乡卫生院担任着国家基本
公共卫生服务10大类41项工作，包括城乡居民健康档案管理、
健康教育、预防接种、0～6岁儿童健康管理、孕产妇健康管
理、老年人健康管理、高血压患者健康管理、2型糖尿病患者
健康管理、重性精神疾病患者管理、传染病及突发公共卫生
事件报告和处理以及卫生监督协管服务工作等，除此还包括



新型农村合作医疗报销和重大公共卫生服务等工作。多年来，
在县卫生局，乡镇人民政府及党委的正确领导下，在上级部
门的正确指导下，我院全体员工齐心协力，完成了上级部门
交办的各项任务。但由于人员少，技术力量薄弱，各项工作
仍然存在一些不足。

三、城头乡卫生院所面临人员紧缺的问题随着新农合的推行，
农村看病就医的群众日益增多，使卫生院的工作量增大，医
疗卫生工作人员需求不断增大。卫生院需为65岁以上老人体
检，慢性病人体检以及特殊人群体检，工作任务繁重，人员
短缺，使我们根本无法完成上级交办的各项任务。

为了能为城头乡百姓提供更优质、更满意的服务，也为了能
顺利完成上级部门交办的各项任务，我院经多次院务会研究
决定，特向县卫生局请示增加以下工作人员：

1、合作医疗工作人员1名;

2、结核病相关专业要求的工作人员1名;

3、体检工作方面执业(助理)医师2名;

4、影像执业(助理)医师1名;

5、心电、彩超相关专业医师1名。

以上妥否，请批示。

xx

xxxx年xx月xx日

县政府：



20xx年国土资源管理体制改革后，核定国土资源局机关编制
共13名，其中：行政编制10名，后勤事业编制3名。局机关内
设5个股室：办公室、矿产资源管理股、资源补偿费征收股、
地籍规划测绘股、耕地保护和利用股。

国土资源执法监察大队为副科级事业单位(依照公务员管理)，
隶属县国土资源局，核定编制9名，其中：领导职数1名，事
业编制7名，工勤编制1名。实有人数11名。

随着我局业务量的不断增加，工作人员紧缺，现请求调入秘
书1名，监察专干1名(监察大队)，工勤岗位2名(其中局机关
司机1名、监察大队司机1名)。

以上请示妥否，请批示。

xx

xxxx年xx月xx日

增加工作人员的请示报告篇三

县卫生局：

城头乡位于风光旖旎、日出斗金的洪泽湖西岸，三面环水，
一面和古汴河相偎依，距泗洪县城东南19公里，全乡辖七个
行政村和九个分场、一个居委会，社会人口21229人，地多人
少。

一、城头乡卫生院人员情况

城头乡卫生院现有工作人员8人，其中，在编人员4名，临时
人员4名。



二、城头乡卫生院的主要工作城头乡卫生院担任着国家基本
公共卫生服务10大类41项工作，包括城乡居民健康档案管理、
健康教育、预防接种、0～6岁儿童健康管理、孕产妇健康管
理、老年人健康管理、高血压患者健康管理、2型糖尿病患者
健康管理、重性精神疾病患者管理、传染病及突发公共卫生
事件报告和处理以及卫生监督协管服务工作等，除此还包括
新型农村合作医疗报销和重大公共卫生服务等工作。多年来，
在县卫生局，乡镇人民政府及党委的正确领导下，在上级部
门的正确指导下，我院全体员工齐心协力，完成了上级部门
交办的各项任务。但由于人员少，技术力量薄弱，各项工作
仍然存在一些不足。

三、城头乡卫生院所面临人员紧缺的问题随着新农合的推行，
农村看病就医的群众日益增多，使卫生院的工作量增大，医
疗卫生工作人员需求不断增大。卫生院需为65岁以上老人体
检，慢性病人体检以及特殊人群体检，工作任务繁重，人员
短缺，使我们根本无法完成上级交办的各项任务。

为了能为城头乡百姓提供更优质、更满意的服务，也为了能
顺利完成上级部门交办的各项任务，我院经多次院务会研究
决定，特向县卫生局请示增加以下工作人员：

1、合作医疗工作人员1名;

2、结核病相关专业要求的工作人员1名;

3、体检工作方面执业(助理)医师2名;

4、影像执业(助理)医师1名;

5、心电、彩超相关专业医师1名。

以上妥否，请批示。



x年xx月xx日

增加工作人员的请示报告篇四

尊敬的总公司领导：

xx职业技术培训学校按编制配备了行政编制人员6人(其中主
任一人，下属教务一人，办公室一人，招生一人，财务一人，
及出纳一名)。在7个分公司中，我公司的人员配备，无论是
领导总数还是人员总数都是最少的。随着培训工作的逐步细
化和发展，在新形势学生培训出现了许多新情况、新问题，
职校的培训工作;学生问题;学生报考处理;考点准备、执行及
后续等任务相当繁重。因此，我职校人员少任务重的矛盾十
分突出，已经难以适应职校工作发展的需要。为了切实加强
职校的工作，进一步发挥职校的桥梁、纽带作用，恳请区编
委能考虑职校的实际困难，增加一名工作人员。妥否，请批
示。

xx职业培训学校

20xx年10月27日

增加工作人员的请示报告篇五

区政府：

根据区政府办《关于印发〈攀枝花市东区环境保护局主要职
责内设机构和人员编制规定〉的通知》(攀东府〔20xx〕30号)，
我局机关设行政编制3名，专项事业编制1名，领导职数设局
长1名、副局长1名，不设职能科室。目前，我局机关仅4名行
政干部(局长1名、副局长1名、副主任科员1名、科员1名)在
位上班。

近年来，环保部门在生态文明建设、总量减排、老污染源治



理、核与辐射安全、危险废物管理、环保模范城市创建和保
持、建设项目管理服务、污染源动态调查更新数据、环境风
险调查评估等方面工作任务不断增加、职能职责不断加强、
管理难度不断加大、工作要求不断提高、工作领域不断拓展，
公众的环境意识同步提高，对辖区环境的质量要求与环境违
权意识也越来越强。特别是总量减排的刚性考核、农村环保
的不断拓展、环境监管范围不断延升、建设项目管理任务的
成倍增长、核与辐射工作的矛盾和压力不断凸现。为了全面
推进各项工作，我局只有从内部调整使用已到位13名环环境
监察执法人员，分担来自市环保局11个处室(除环境监察执法
支队等2个部门)赋予的相应工作，这样显得现场管理和内勤
服务顾此失彼，完全不能适应工作需要，环保工作面临前所
未有的风险和压力，现有人员一直超负荷工作。20xx年，为推
进我区行政审批制度改革，我局严格按照政务服务提速办事
要求，及时派遣2人进驻区政务服务中心环保窗口集中办公;
今年初，按上级要求派遣1人到市环保局担任辖区建设项目环
保服务代办员;近期，又按照区里统一安排已派出2名执法人
员分别到丽攀高速公路征地拆迁和表外矿开发综合利用重大
项目一线工作。等等情况，进一步加剧了我局工作中的矛盾。

由于我局机关行政编制少，又无职能科室编制，无法调入人
员，工作需要与编制限制矛盾十分突出，严重影响了各项工
作的质量和效率。为更好地完成区政府和上级交办的各项工
作任务，下一步我局拟就职能职责、编制和内设科室等问题
向区里进行专题报告，同时为推进当前工作，建议采取到地
方院校和社会上聘用的方式，特请示区政府领导同意为我局
机关增加2名工作人员。

妥否，请批示!

攀枝花市东区环境保护局

x年xx月xx日


