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“报告”使用范围很广，按照上级部署或工作计划，每完成一项任务，一般都要向上级写报告，反映工作中的基本情况、工作中取得的经验教训、存在的问题以及今后工作设想等，以取得上级领导部门的指导。报告的格式和要求是什么样的呢？下面是小编为大家带来的报告...
“报告”使用范围很广，按照上级部署或工作计划，每完成一项任务，一般都要向上级写报告，反映工作中的基本情况、工作中取得的经验教训、存在的问题以及今后工作设想等，以取得上级领导部门的指导。报告的格式和要求是什么样的呢？下面是小编为大家带来的报告优秀范文，希望大家可以喜欢。
工作请示报告篇一
按照职责分工我局负责生产加工环节的食品安全监督工作，局质量与计量检测所根据自治区质量技术监督局和地区质量技术监督局及县人民政府的安排对食品生产加工环节的产品进行日常检验、定期检验、委托检验和监督检验。为进一步做好全县食品安全工作，保证人民身心健康，更好做到从源头抓质量。
《中华人民共和国食品安全法》规定：第五条\"县级以上地方人民政府统一负责、领导、组织、协调本行政区域的食品安全监督管理工作，建立健全食品安全全程监督管理的工作机制;统一领导、指挥食品安全突发事件应对工作;完善、落实食品安全监督管理责任制，对食品安全监督管理部门进行评议、考核。\"
第六十条\"县级以上质量监督、工商行政管理、食品药品监督管理部门应当对食品进行定期或者不定期的抽样检验。进行抽样检验，应当购买抽取的样品，不收取检验费和其他任何费用。
县级以上质量监督、工商行政管理、食品药品监督管理部门在执法工作中需要对食品进行检验的，应当委托符合本法规定的食品检验机构进行，并支付相关费用。对检验结论有异议的，可以依法进行复检。\"根据规定食品检验涉及以下费用：
1、购买样品费：1.5万元
2、食品检验费：17.3万元
按照布尔津县食品生产加工企业的数量和产品的种类数量，现申请20xx年下半年检验经费共计18.8万元。
妥否，请批示!
xx
xx年xx月xx日
工作请示报告篇二
工作工作请示报告是机关、事业和企业单位在公文往来中经常用到的重要评议体之一。主要用于向上级机关请求指示、请示批准某一事项。
一是时间性较强。请示的事项一般都是急需明确和解决的,否则会影响正常工作,因此时间性强。
二是要一事一请示。三是通常主送一个机关，不多头主送，如需同时送其他机关,应当用抄送形式,但不得在请示的同时又抄送下级机关。四是应按隶属关系逐级请示,一般情况不得越级请示,如确需越级请示,应同时抄报直接主管部门。
工作工作请示报告格式
一、标题：制发机关名称+事由+请示。
二、正文：
一请示的原因：陈述情况，阐述理由，讲情必要性和可能性，最后用“为此，请示如下”。
二请示的事项：写明请示要求，如请求物资要写明品名、规格、数量，请求资金要写明金额。
三、结尾语：多用“上述意见，是否妥当，请指示”。“特此请示，请予批准”，“以上请求，请予审批”，“以上请示，请予批复”，“以上请示，如无不妥，请批转各部门执行”等语。
购买办公设备的工作工作请示报告写作案例样板
尊敬的领导：
按照市委工作部署，今年4月底前我县要需要完成20个村的实地测绘，工作量非常巨大，但我局目前所用设备均为97年前购进，非常落后，已远无法适应工作需要，根据工作要求，现需购买br-8新型测绘仪器6台，gf9型绘图仪1台，大型打印、复印机1台，特此报告，请领导批示拨付所需资金12万元。
申请部门：
申请日期：
工作请示报告篇三
尊敬的领导：
您好！
首先感谢您对我的关心和照顾，同时感谢领导在百忙之中审阅我的请示报告！
我叫，_年_月毕业于__大学，_年_月考录为_大学生村官。_年年底，通过我自己的努力，考录为。在__局工作期间，我服从领导的安排，工作兢兢业业，与同事和睦相处。
在上级领导的培养和工作实践过程中，我不但熟悉了与工作相关的各项法律法规及政策，还能熟练地运用电脑进行数字化办公。我性格外向，办事认真而不乏机敏、灵活。我的.父亲于_年底退休，退休前在__县__局工作；我的妈妈现在在__县__局工作；我的弟弟在工作。目前由于母亲患有严重的类风湿性关节炎，发病时生活不能自理，父亲有患有严重的高血压，弟弟远在他乡异地，我作为家中长子，在父母身体患有严重疾病的情况下，更加有责任和义务照顾他们。为更好地解决我在工作和生活中存在的实际困难，让我能够照顾到年迈的父母，以更加充沛的精力更好地完成各项工作，我非常渴望能够得到组织的照顾，将我调回__县__单位工作。为解决家庭实际困难，免除后顾之忧，更好地投身工作。
最后向您致以真诚的敬意！企盼您的答复！
此致
敬礼
请示人：
工作请示报告篇四
请示是下级机关请上级机关对某项工作或问题作出指示、答复或者批准时使用的一种呈请性公文。它是行政机关开展工作的正常手续和步骤，凡本机关无权决定和无力解决的事项，事前都应该向上级机关请示，以获得上级的指示、批准和帮助，减少工作的失误和困难。
请示事项要求单一，一般是一事一文，而且需明确要求上级做出批复。
请示，主要有请求指示和请求批准两种类型。从文体结构上看，主要包括标题、主送机关、正文、落款几部分。
请示标题包括发文机关、事由和文种，如《xx学院关于增加编制的请示》，有时也可省略发文机关名称，如《关于建立阿鲁科尔沁国级自然保护区的请示》。
主送机关只能是一个，即负责受理和答复的直属上级机关。
（1）请示缘由
请示缘由即请示的原因、背景、理由。具体而言，就是本机关遇到的新情况、新问题，或自身无力解决的困难等，把这些放在开头来写，提出请示事项和要求才顺理成章。这部分是上级机关批准的依据，因此不能为简要而简单化，一定要写得充分、具体、清楚、恰当。
（2）请示事项
这是正文的主体，是请示的核心内容。这部分要明确写出需要上级机关批准、解答、帮助的具体问题；同时要注意，提出的请示事项必须符合有关方针、政策，切合实际，具有可行性和可操作性。
（3）请示要求
请示，最后一定要提出要求。具体写法通常是如下的一两句话：“妥否，请批复”，“以上意见当否，请指示”，“以上请示，请审批”。
请示的落款处要写明发文机关名称、发文日期并加盖发文机关公章。
本文档由站牛网zhann.net收集整理，更多优质范文文档请移步zhann.net站内查找
