《报告》框架结构一

《关于请求免拆我县粮食仓库的请示》

请示是请求上级机关对某项工作给予指示或批准时所使用的一种公文。

请示由标题、主送机关、正文、落款组成。

本文是一份就免除拆掉粮食仓库的问题，向本系统主管部门请求指示的请示，正文可分为三部分：

第一部分（第1段）

陈述事情的起因：接通知，因拓宽国道，要部分拆除粮库。

第二部分（第2段）

申述“免拆”的理由与“两不误”的意见。

第三部分：结尾语。用“当否，请指示”作结。

《报告》框架结构二

关于开办再就业培训班的请示

这是一份请求上级主管部门批准开办再就业培训班的请示。

正文分三部分：

先陈述办培训班的动机：贯彻党中央、国务院的政策、精神，帮助下岗职工再就业。

然后写请示的内容和办班的时间、地点。

最后提出处理意见，用“如无不当，请予批准”作结。

