
请示报告字体格式要求 请示报告字体格式
(优质5篇)

报告是指向上级机关汇报本单位、本部门、本地区工作情况、
做法、经验以及问题的报告，那么报告应该怎么制定才合适
呢？下面是小编带来的优秀报告范文，希望大家能够喜欢!

请示报告字体格式要求篇一

镇机关各办公室（局）：

为进一步规范公文运转程序，提高办文效率，促进党政机关
公文处理工作规范化、制度化、科学化，根据台山市政
府20xx年12月1日下发的《关于进一步规范公文报送提高办文
效率的通知》（台办发？20xx？58号）精神，结合我镇实际，
现就有关事项通知如下：

一、各办（局）形成的公文必须严格执行《国家行政机关公
文处理办法》的规定，主管领导对需报市政府的公文要认真
审核把关，经主要领导同意后方可上报。

二、为确保公文统一规范，行文时要注意以下几个问题：一
是凡向上级机关报送的请示、报告，“请示”应一文一事，
主送机关一般只写一个，需同时送其他机关的应当用抄送形
式。“报告”中不得夹带请示事项。二是统一规范公文格式
（格式后附）。三是严控发文数量。发文时篇幅要简短，文
字要精炼，内容要清楚准确。请示一般不超过1000字。

汶发：表示中共**镇委员会和**镇人民政府联合发文 取消之
前所用的发文字号。新发文字号于2012年1月1日起执行。

四、涉及各部门业务工作的，应由相关部门代拟文稿，代拟
文稿政策把关由业务部门负责，代拟文稿直接送党政办处理。



流程如下：

（涉及各部门业务工作的）

特此通知。

主题词：行政事务 公文 规范 通知

**镇党政办公室20xx年12月12日印发（共印10份）

请示报告字体格式要求篇二

***市交通局领导：

现在人们的生活水平正在朝着高标准，高质量的层次发展，
人们也在不断的开发致富门路。通过我们对周边方圆百里地
区调查研究，我们看到人们对学习驾驶技术和修理技术的渴
望，为此，我们拟建立驾驶与修理技术培训班一处，特申请
报告如下：

一，驾驶与修理培训班选址在**镇东原金属公司院内，该院
占地15000平方米，院内可设置300平方米环道，可设置倒车
移库，蛇行路，凹凸路，单双轨桥，直角转弯，定点停车等
全部训练科目。

二，该院建筑面积有20xx平方米，办公室，教室等平房若干
间，以上建筑可进行修理技术等教学使用。

三，我地区地处**西部，距县城100多里，辐射区域：南到**，
**，**等地区，西到**，**，**等地区，北
到**，**，**，***等地区，东到***等地区。辐射区域方圆
百里，***多个乡镇，人口约***多万。这些地区大部分远离
县城，交通不便，处于学驾驶及修理盲点地区，群众学习驾
驶及修理技术困难较大，在这一地区的.中心部位建立学习汽



车驾驶技术和汽车修理技术培训班，首先解决了群众学习驾
驶与修理的难处，生员应该是可观的。

四，拟投资**万元，于近期购**汽车*台，**小型车作为教练
车，购置供学员拆装用车*辆，购置（部分制作）汽车油电路
电化程控示教板*种，购置驾驶模拟仪*台，购置透明教具，
新型汽车挂图和光盘，音带等教学设备，购置汽车工具，量
具等设备，以满足教学和训练所用。

五，聘请教练员，汽车修理员，管理人员若干名。订购教学
计划，大纲，教材，制定执教和施训计划。指定教学与管理
各项制度。实行计算机管理。

我们严格按有关规定执行，遵循交通局运管，驾培领导部门
的指示和要求办事，认真学习政府法令，法规，作到规范经
营，同时还要向开办多年的驾校取经，作到正规组织教学，
严格进行训练，保证培训质量，使学员真正学到技术。

以上报告，请领导批示

申请人：***市***

文档为doc格式

请示报告字体格式要求篇三

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

请示报告字体格式要求篇四

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

请示报告字体格式要求篇五

一、标题：华宋中宋或方正小标宋简体 二号，一般格式为单
位+事由+文种，如办公室关于购置更衣橱的请示。



二、正文：与标题空一行，为仿宋三号字体。请示事项要写
得具体、明确，条项清楚，切实可行。a4纸打印，行距为固定
值28磅。

三、结束语：“当否，请批示”，“妥否，请批复”，“以
上请示，请予审批”，“以上请示如无不妥，请批转相关部
门研究执行”。

四、日期：用大写的阿拉伯数字表示，word文档——插
入——日期和时间（中文）即可。例如：“二〇〇七年八月
二十三日”，不能出现“二00七年八月”或“2007年8月”等
形式。位置在正文下第四行，右空四格。落款处不署文件起
草单位名称，标题已体现出来。

五、公章：采用中套方式，即印章中心线压在成文时间上。

六、层次：正确的层次使用方法依次
为“一、”、“（一）”、“1。”、“（1）”。
而“（一）、”、“1、”、“（1）、”等均是错误的。同
时应避免用大小写字母表示序号。

七、附件：标注位置在正文最后空一行，成文日期之前。正
确使用方法如下：

附件：

1。××××××××××

2。××××××××××

附件页需在左上方用“附件”或“附件×”等标注，且“附
件”或“附件×”后不加冒号。

八、引用：引用公文应先引标题，后引发文字号。如“按照



公司《关于氧化铝降本增效工作的实施意见》（山铝股生字？
2005？31号）要求，……”。

九、文中数字：除成文日期、部分结构层次序数和在词、词
组、惯用语、缩略语、具有修辞色彩语句中作为词素的数字
必须使用汉字外，应当使用阿拉伯数字。


