《报告》参考教案二

教学目的

了解请示的写作要求和一般格式。

了解请示与报告的相同之处与不同之处。

教学要求

以课文中的两则请示为例，组织学生总结出请示的格式与写作要求。

教学课时

一课时

教学步骤

一、阅读课文中的两则请示，了解请示写作要求和一般格式

二、概括两则请示例文正文部分各层内容，并指出其逻辑顺序

三、比较请示与报告的异同

请示和报告是既有共同点，又有不同点的两种应用文。请示和报告同属于上行公文，都有下级向上级反映情况、汇报工作、提出建议等内容，一般都是一事一请、一事一报，在撰写格式上也有一些共同点。正因为如此，在实际运用中，往往容易将这两种应用文混淆，以致延误工作。

它们的不同点：请示要求上级答复；报告一般不要求上级的答复。请示的目的是为了解决问题；而报告的目的主要是为了汇报工作，反映情况。请示发文时间必须在事前，不能先斩后奏；报告发文时间既可以写在工作开展前，也可以写在工作进行中或完成后。由于表述口吻，发文目的不同。请示具有请求性；报告具有陈述性等。

四、根据下述情况，写一份请示

××局下属的××处由于业务扩大和外事活动增加，需要打印、复印的材料增多，有的材料要得很急，因此要求局里拨款购买一台复印机。

