
2023年政府请示报告的格式及 政府会议
报告格式(汇总5篇)

报告材料主要是向上级汇报工作,其表达方式以叙述、说明为
主,在语言运用上要突出陈述性,把事情交代清楚,充分显示内
容的真实和材料的客观。那么我们该如何写一篇较为完美的
报告呢？下面是小编带来的优秀报告范文，希望大家能够喜
欢!

政府请示报告的格式及篇一

201x年2月7日下午，乡党委委员、政府副乡长高霖召集党政
办、社会事务办、学校、卫生院等有关部门，专题召开关于
进一步加强党政办公室工作等方面的工作会议。会议主要对
过去一年乡党政办公室的工作进行了认真回顾和总结，同时
对新一年的工作进行了安排部署。现备忘如下：

会议认为，201x年，在乡党委政府的正确领导下，在乡各级各
部门的大力支持与配合下，经过办公室全体人员齐心协力与
艰辛付出，党政办公室的各项工作开展卓有成效，较为圆满
的完成了乡党委政府交办的各项工作任务。

会议指出，办公室是一个特殊的工作部门，是一个单位的指
挥所、参谋部、后勤部，更是一个单位的窗口和形象，具有
十分重要的中枢作用。乡镇党政办公室的工作重点是办文办
会、待人接物、督办检查、上传下达、机关服务等，工作直
接面对乡镇领导、各二级机关单位及村组，在乡镇工作中起
着引领和带动作用。乡镇党政办公室也是领导的参谋助手，
信息反馈的承接者，同时又要对全乡的工作进行督办检查、
综合协调，为乡镇工作提供后勤保障，其工作性质十分重要。

为更好的促进党政办公室各项工作规范运行和有序开展，会
议提出以下五点具体要求：



一是要认清当前形势。要正确认识和分析形势，全面掌握当
前全区、全乡保护与发展不断变化和发展的新态势。为此，
办公室全体工作人员要不断增强政治敏锐性和大局意识，切
实关注全乡、全区乃至全省整个经济社会发展趋势，明确当
前的工作目标任务，了解并熟悉最新的大向方针政策，为做
好办公室各项工作提供坚实的理论保障。

二是要热爱本职工作。办公室工作既辛苦又清苦，办公室人
员往往是幕后英雄，加班加点是常事。要认识到这是工作性
质的需要，是人生价值观的重要实现方式，一定要干一行、
爱一行、成一行。要进一步树立主人翁意识，增强工作责任
心，不怕苦、不怕累，乐于奉献、敢于吃苦;工作中要相互团
结，排除为难情绪，增强主动意识，杜绝推诿现象，加强协
作精神;同时要发扬优点、改正缺点、开拓思路、创新工作。

三是要改进工作作风。良好的工作作风是做好办公室工作的
前提条件和保证。要严守政治纪律和工作纪律，做遵纪守法
的表率。对待乡领导安排的工作任务，要不推诿、不懈怠，
按时保质保量完成工作任务;对待来办事的单位和群众，要热
情接待，主动询问需办事项，坚决杜绝“门难进”、“脸难
看”、“事难办”等现象发生。同时，要严格工作纪律，按
时上下班，开会、办事要遵循时间观念，不迟到、不早退。

四是要增强学习意识。要坚持学习政治理论，时刻把握明确
的政治方向、坚定的政治立场、高度的政治敏锐感;要坚持学
习业务知识，锻炼公文写作能力、组织协调能力等;要向领导
学、向身边的同事学、向基层老百姓学，不断提高综合协调、
处理复杂问题等能力。

五是要强化督办检查。督办检查的目的是发现问题、纠正错
误、促进落实。督查工作也是办公室工作的重要环节，办公
室要切实承接起工作责任与义务。乡党委政府安排部署的工
作与日常事务，办公室除自身要不折不扣、按时保质保量完
成外，还要增强工作主动性与连续性，及时跟踪督办各部门、



各村工作落实情况，并及时反馈乡党委政府。抓督办落实是
今后乡党委政府的一项工作重点，将严格按照有关规章制度
兑现相应奖惩，达到奖勤罚懒、促进各项工作全面进步的目
的。

会议对党政办公室工作进行了分工安排，还对当前重点工作
进行了安排部署。

参会人员：

政府请示报告的格式及篇二

在会议过程中做笔记，然后再写出完整的备忘录。备忘录内
容必须客观，风格简明、清晰而准确。准确是很重要的，因
为它可能作为以后辩论的依据。

会议名称：

会议时间：会议地点：

出席人：

缺席人：

原因：

主持人：

记录人：

会议主要议题：

在资金方面，要认真对待施工产值低与成本过高、当前施工
产值完成量与年初制定的计划差距过大、亏损严重等几个关



键问题，要把各项管理工作，特别是项目管理做细。要提前
着手准备年底资金问题，要利用四季度认真运作。xxx总经理
要求，要正确认识现实，保持一个坚强的领导班子是战胜困
难的唯一出路;要立足自身，找出解决困难的招数;要保持政
令畅通，管理工作的覆盖面要全;要抓好稳定工作;要做好过
年关的准备。

二、当前的工作重点

2、下一步要抓好土地置换、市场开发、资质建设、核算管理
等工作。

土地置换要摸清土地置换的程序、环节，需要准备的相关材
料、证件，以及水泥混凝土制品分公司和构件分公司搬迁问
题。此项工作由xx副总牵头，xx董事长和xx总会协同解决;要
制定一个关于开发工作的设想和方案;资金建设迅速着手，关
键是注册资本金。

必须坚持申报双一级的原则，尽快准备人员、业绩、财务报
表等申报材料;当前核算工作的重点是尽快制定公司内部的核
算标准，掌握各项目的真实成本;明年与各分公司签订合同的
标准要有所改变。

3、要认真研究解决各项管理费用过高的问题。

一是要解决富余人员的问题

二是要加强车辆管理

三是解决设备大修和折旧等存在的责任不清的问题

要以降低费用为主线，来调整组织结构和管理机制，进行内
部治理。



三、具体工作

1、生产会要在本周内尽快召开。

2、要抓紧进行账户解冻工作。

3、xx项目搅拌站要以立足市场、盘活资产为原则，由核算部
定价、工程部处理资金问题、设备部和材料供管部协调xx分
公司与xx分公司之间的关系。

四、两点提示

1、转变意识，不能再以大公司自居，避免讲排场。

2、各主管领导近期内要多开会，但要开短会，讲清问题即可。

政府请示报告的格式及篇三

xx区长：

兹定于5月8日(星期日)下午3：00在区政府第二会议室召开区
长办公会议，请您准时参加。

会议议题：

2、区安监局传达市政府关于安全生产工作有关文件精神

3、听取区招商局关于赴苏、浙、沪地区招商引资情况的汇报

4、听取区招商二局关于赴无锡招商引资情况的汇报

5、听取区信访局关于申请兑现信访津贴的.情况汇报

6、听取区审计局关于成立区资金管理委员会情况的汇报



7、听取区市容局关于改厕工作情况的汇报

8、听取区国土分局关于东湖公园等项目土地收储及成立项目
和土地管理委员会情况的汇报

9、听取区发改委关于xx众帮工业园申请享受开发区优惠政策
情况的汇报

10、听取区农水局关于筹备农村工作会议情况的汇报

11、听取区法制办关于规范性文件清理工作情况的汇报

12、其它事项。

二〇xx年五月七日

政府请示报告的格式及篇四

各行署、市、县商业局，省辖市商委，省商专、省商职大、
省商校、省服务学校：

定于9日9-10日在哈尔滨市召开全省商业科技工作会议，现将
有关事项通知如下：

进个人;研究部署明年全省商业科技的工作任务。

二、参加人员各行署、市、县商业局主管科技工作的领导各
一人，省商专、省商职大、省商校、省服务学校主管教学科
研的副校长各一人及各市、县的科技工作先进集体、先进个
人代表(分配名额见附件)。

三、会议时间20xx年9日9日(20xx年9日8日报到)。

四、会议地点报到及住宿：哈尔滨市省商业厅招待所



五、有关事项

(一)报到当天，省厅在哈尔滨火车站设接站车。

(二)请各地、市、县抓紧做好本地区商业科技的先进集体、
先进个人的评选工作(评选条件见附件)。

(三)请将选出的先进集体、先进个人事迹材料于20xx年9月5
日前上报省厅会议筹备组。

附件：1.分配名额

2.评选条件

黑龙江省商业厅

20xx年x月x日

主题词：商业商业科技工作通知

抄送：国内贸易部科技司,省政府办公厅,各新闻单位,本厅各
处、室、组。

黑龙江省商业厅20xx年8月31印发

政府请示报告的格式及篇五

尊敬的女士/先生：

会议时间：x月x日上午

会议地点：广州琶洲·广交会展馆b区c层2号会议室

参会嘉宾：中央部委、高校、银行、医疗、采购中心等专业



人士80~100人;

主办单位：政府采购信息报

特别支持单位:中国对外贸易广州展览总公司

参加企业请报名，报名截止3月17日。

联系人：

联系电话：

手机：

会议邀请函模板

各位委员、各位代表：

经多方协商，并报江苏省图书馆学会秘书处备案，“文学阅
读与鉴赏暨江苏全民阅读推广工作”研讨会由中国写作学会
阅读学专业委员会(习称“中国阅读学研究会”)、江苏省图
书馆学会阅读与用户工作委员会与南京铁道职业技术学院三
家联合主办。

中国写作学会阅读学专业委员会是专门从事中外阅读基础理
论研究交流及其教学实践，以及国民阅读促进和指导活动的
阅读学专业学术团体。旨在提高公众阅读水平、倡导终身阅
读习惯，进行阅读指导、推动阅读问题研究的，由各有关阅
读团体和个人组成的全国性阅读学专业组织。现有20多个省
市的注册会员1000多名。

江苏省图书馆学会阅读与用户工作委员会是我省去年首次成
立的，旨在研究、协调和指导江苏全民阅读推广工作的专业
组织，由我省公共、院校图书馆领导和高校有关专家、学者
组成，本次会议将颁发聘书并兼有组织成立和首次业务工作



研讨会性质，将共同商讨规划本届专门委员会的工作。

经研究协商，会务由南京铁道职业技术学院苏州校区支持承
办。

报到时间、地点


