请示   报告

有关说明

一、关于例文

《关于请求免拆我县粮食仓库的请示》是一份就免拆粮库的问题，向本系统上级主管部门请求指示的请示。正文先陈述事情的起因：接通知，因拓宽国道，要部分拆除粮库。然后写明请示的事由和提出处理意见：申述“免拆”理由“两不误”的意见。最后用“当否，请指示”作结。

《关于开办再就业培训班的请示》是一份请求上级主管部门批准开办再就业培训班的请示。正方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。然后写明请示事由：办再就业培训班，以及办班的内容、时间、地点。最后以“如无不当，请予批准”作结，这同时也是请示人提出的处理意见。

《××区教育局关于支援××县教育工作情况的报告》是一份向上级机关汇报工作情况的报告，属于呈报性报告。写报告的目的是让主管部门了解已订计划的执行情况。报告针对计划的具体内容，从师资培训，人员支援，设备、图书支援三个方面作了汇报，同时也对进一步做好这项工作提出了改进措施。这份报告有陈述说明，有数字列举，层次分明，要点突出，表述清楚，格式规范。便于上级机关准确地了解该项工作的进展情况。

二、请示与报告的区别

第一，发文时间不同。报告既可以写在工作开展前，也可以写在工作进行中或完成后，而请示则必须写在事前，不能先斩后奏。

第二，表述口吻、发文目的不同。报告具有陈述性，请示具有请求性。写报告是为了让上级部门了解情况，写请示是为了请求上级部门对某一部题作出指示和答复。

第三，回复情况不同。报告一般不要求上级部门直接答复，而请示则要求上级部门批复。

第四，主送机不同。报告可主送几个机关，而请示只能主送一个机关。请示的内容如需让其他有关单位知道，可以抄送副本，如果同时主送几个领导部门，有可能造成推诿现象，以致请示的事情不能得到有效的处理。

有关资料

一、关于请示

1．含义和性质。

   “请示”是向上级机关请求指导和批准的一种公文文体。

请示是下级机关写给上级机关、主管部门的报请性上行公文，党政机关都用，专为请求指示与批准的，体现了领导关系。

2．功用和类别。

   一个机关在既定的职权范围内，上级方针政策已经明确规定的问题，不必请示即可自行处理。要请示的，是有关政策、法令中有不明确、不清楚的问题，或是本机关本系统发生了按原规定难以处理及因具体情况而需变通处理的问题；对新设想和某些财款动用的要求等，也要上级批准而使行动合法。

①建议请示。发现问题牵涉全局，向上级建议，请示批准或批转。

②求批请示。需上级批准才能实施或涉及到本部门无权决的问题，而请求审批的。

③求助请示。工作中遇到无力解决而又需要解决或群众要求解决而请求上级帮助的。

④探讨请示。对上级决策、文件从实际出发请求重新考虑的。

3．基本格式和写作注意事项。

   标题一定要写明“请示”，事由要概括准确，发文单位可以在标题上写明，也可以不写而签署在正文后边。标题下，正方前，要顶格写明受请示的单位或领导人的名字。正文要开门见山写请示问题的原由。接着着重写请示的问题（顺序也可倒过来），然后提出意见建议，以供上级判断、抉择。正方之后要另起，写明请求批示。请求批准、批复、要求明确表态，则写“以上请示当否，请审请示批示”、“望予批准”、“请及早批复”等；请求批转则写明：上述请示如无不当，请批转至什么范围执行或参照执行。最后在右下方签署机关名称或领导人的名字，下面写上日期。

必须事先请示，不能“先斩后奏”；必须一事一请示，不能许多事搅在一起；要向主管部门请示，不要越级请示；不要多方请示，如牵涉到几个单位或领导，要呈报主管机关或个人，抄报其他机关、个人；几个机关因同一件事需请示，要统一意见，联合行文，会签上报。

二、关于报告

1．含义和性质。

   “报告”，是向上级机关汇报工作、反映情况、提出建议、答复上级机关的询问或要求的公文文体。

报告是写给上级主管部门的呈报性上行公文。党政机关都使用。是沟通上下级关第，以使机关体系顺利运转的主要工具。

2．类别及其功用。

①例行报告：即下级机关由于工作任务的需要，定期向上级写的报告。分日报、双日报、三日报、周报、旬报、半月报、月报、季报、年报等，一旦按需要定下期限后，就必须在固定时间上报。例行报告不能变成“例行公事”，而要随着工作的进展，反映新情况、新问题，写出新意。不需要例行报告的，不要规定写例行报告。

②综合报告：全面汇报本机关工作情况，以便上级了解全局、进行全面指导的报告。要注意反映的情况、问题要全面，可以和总结工作、计划安排结合起来。要有分析，有综合，有新意，有重点。

③专题报告：指向上级反映本机关的某项工作、某个问题、某一方面的情况，要求上级对此有所了解的报告。应上级要求或机关主动报都可以。大致是做了某项工作，有了某种成就或经验（中心工作报告），发生了问题或出了差错（紧急情况报告或检讨报告），召开了会议解决了某一问题（会议报告）等所写的报告。要迅速及时，一事一报。呈报、呈转要分清写明。

3．基本格式和写法。

   标题，包括事由和公文名称。上款，收文机关或领导人。正方，结构与一般公文相同，特别要注意情况确凿，观点鲜明，办法明确，口吻得体。呈转性报告要写上“以上报告如无不妥，请批转各有关单位参照执行”等语。文尾，写发文机关、日期。

