《报告》板书精华一

报告

一、报告的行文方向──上行文

二、报告的写作格式：

（一）标题

三、报告的类型

（一）按内容和作用划分：

1．呈报性

2．呈转性

（二）按时间划分：

1．定期报告

2．不定期报告

《报告》板书精华二

请示：

一、请示的行文方向──上行文

二、请示的写作要求：

1．坚持“一文一事”的原则

2．不要多头请示

3．请示的理由要充分有力

4．选用词语要谦敬，分寸要得当。

三、请示的种类

1．请求批复性请示

2．请求批转性的请示

四、请示的格式组成

　2．主送机关──写在标题之下

　4．落款

《报告》板书精华三

请示和报告的异同点

一、共同点

1．都是向上级机关反映情况、陈述意见的上行文。

2．都是一事一请、一事一报

3．格式有共同点

二、不同点

1．行文目的和作用不同：请示要批复

2．发文的时间不同：请示在事前写，报告可在事前事中、事后写

3．表述口吻不同：请示是请求语气，报告是陈述语气。

4．主送机关不同：请示只能主送一个机关，报告可以主送几个机关

