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“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。那么什么样的报告才是有效的
呢？这里我整理了一些优秀的报告范文，希望对大家有所帮
助，下面我们就来了解一下吧。

申请增加人员报告篇一

增加诉讼请求申请的写法：

首部

(1)标题。写为“增加诉讼请求申请书”。

(2)当事人的基本情况。其诉讼称谓写为“申请人”，申请人
是法人或其他组织，应写明法人或者其他组织的全称，地址，
法定代表人或者主要负责人的姓名、职务。申请人是公民的
写明其姓名、性别、出生年月日、民族、籍贯、职业、住址。
如果公民系无诉讼行为能力人，则应由其法定代理人代为提
出申请，除写明基本情况外，还应注明与被代理人的关系。

正文

(1)申请的目的。可以直接写为“增加诉讼请求”。这样写表
意明确、具体、周详。通过人民法院对案件的审理，要求什
么、确认什么、变更什么，都应写的准确，不使人产生歧义。

(2)增加诉讼请求，是对原诉状的补充。如果原诉讼请求不全
面，则应表明原诉状是怎么要求的，现在补充哪些内容，如



果原诉状有遗漏，则应将被遗漏的要求具体写明。

(3)事实和证据。应围绕新补充的诉讼请求来写，注意不要与
原诉状重复。应针对增加的请求写事实。记叙事实时，也应
将纠纷事实发生的时间、地点、原因、经过，结局表述清楚，
在主要事实之后，用括号注明有关证据。

尾部

写明所递送的人民法院名称，申请人签字盖章，注明时间和
附项。

申请增加人员报告篇二

尊敬的总公司领导：

奥兴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奥兴职业培训学校



20xx年x月x日

申请增加人员报告篇三

承蒙首钢贵阳特殊钢有限责任公司厚爱选择我公司作为河道
改道工程及场平工程项目施工总承包人，真诚感谢贵公司对
我司的信任和支持!

目前场平项目施工已2个月，但开工不到半个月，市场环境就
发生了巨大变化，导致造成施工成本增加。期间贵阳金泰公
司、贵州省冶金建筑公司函于我公司申请调整土方单价(详见
附件)，表示已无力承担巨额亏损。

我公司了解的几个主要情况如下：

一、 柴油价格上涨。由开工时市场价增加至现在市场价

.现每立方土方的运输大约需要消耗柴油，相应费用比以前多
耗元/立方米。

三、 现场实际情况土方含水率太高，道路经常陷车，土方卸
车需要挖机配合，增加了机械使用频率，导致施工成本增加。

四、 原施组中的划定的临时施工便道无法满足现在的施工要
求。修筑临时便道导致整体成本增加。

五、 机械操作手人工费用大幅上涨。刚开工时挖掘机、推土
机司机工资从开工时4000-4500/月，现工资上涨
到4500-5000/每月，运输车司机工资从开工时3000-3500/月
上涨至3500-4000/月，涨幅。

六、 贵州地区频繁下雨，雨后需至少间隙2天才能正常施工，
造成一定程度的人员设备闲臵。



工程目前已完成土方工程量3000000多立方。场地余土大约还
有4000000万立方左右。鉴于上述情况，结合本工程目前的实
际问题，现特具此函，向贵司申请调价，建议单价上调元/立
方。

为保证工程的顺利进展，我司希望业主及监理方尽快落实解
决。总之，我公司力求与贵司的配合达到默契、愉快、品牌
共创、利益双赢。

首钢建设集团机运公司贵州总包部

20xx年x月x日

申请增加人员报告篇四

承蒙首钢贵阳特殊钢有限责任公司厚爱选择我公司作为河道
改道工程及场平工程项目施工总承包人，真诚感谢贵公司对
我司的信任和支持！

目前场平项目施工已2个月，但开工不到半个月，市场环境就
发生了巨大变化，导致造成施工成本增加。期间贵阳金泰公
司、贵州省冶金建筑公司函于我公司申请调整土方单价（详
见附件），表示已无力承担巨额亏损。

我公司了解的几个主要情况如下：

一、 柴油价格上涨。由开工时市场价增加至现在市场价.现
每立方土方的运输大约需要消耗柴油，相应费用比以前多耗
元/立方米。

三、 现场实际情况土方含水率太高，道路经常陷车，土方卸
车需要挖机配合，增加了机械使用频率，导致施工成本增加。

四、 原施组中的划定的临时施工便道无法满足现在的施工要



求。修筑临时便道导致整体成本增加。

五、 机械操作手人工费用大幅上涨。刚开工时挖掘机、推土
机司机

工资从开工时4000-4500/月，现工资上涨到4500-5000/每月，
运输车司机工资从开工时3000-3500/月上涨至3500-4000/月，
涨幅。

六、 贵州地区频繁下雨，雨后需至少间隙2天才能正常施工，
造成一定程度的人员设备闲臵。

工程目前已完成土方工程量3000000多立方。场地余土大约还
有4000000万立方左右。鉴于上述情况，结合本工程目前的实
际问题，现特具此函，向贵司申请调价，建议单价上调元/立
方。

为保证工程的顺利进展，我司希望业主及监理方尽快落实解
决。总之，我公司力求与贵司的配合达到默契、愉快、品牌
共创、利益双赢。

首钢建设集团机运公司贵州总包部

20xx年3月3日

申请增加人员报告篇五

市人民政府：

区委：

区科技局(科协)共有编制9名，现有在职工作人员4人，随着
经济社会快速发展，对科技进步和科技工作提出了更高的要
求。鉴于区科技局工作人员十分紧张的实际，为更好发挥科



技在我区经济社会发展中的作用，今特具报告，请求区委对
我局增加1名工作人员。须具备的条件是：政治思想素质高，
大专以上学历，会写作，熟悉电脑操作，懂财务，身体健康
人员。特此报告，妥否，盼示!

x8年6月10日

关于增加工作人员的请示2

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

县委组织部：

xx乡共有行政编制25名，现有在岗工作人员23人(其中：享受
正科级待遇离岗人员5人)，二级机构负责人只有1人。党政办、
经济发展办、社会事务办、村镇规划建设办负责人均空缺。
随着经济社会快速发展，对我乡整体工作提出了更高、更严
的要求。鉴于xx乡乡情复杂，工作量大，工作人员十分紧张



的实际，请求县委组织部对我乡增加 2名工作人员。建议：


