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壹 

点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分项内容，此为概念图解，请根

据您的具体内容酌情修改。 



点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分项内容，此为概念图解，请根据您的具体内容酌

情修改。点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分项内容，此为概念图解，请根据您的具

体内容酌情修改。 
 

此处添加标题 
 PLEASE ADD YOUR  TITLE  HERE 

点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分项内容，此为概念图解，请根据您的

具体内容酌情修改。点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分项内容，此为概

念图解，请根据您的具体内容酌情修改。 
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点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分
项内容，此为概念图解，请根据您的具体内容
酌情修改。 

点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分
项内容，此为概念图解，请根据您的具体内容
酌情修改。 

点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分
项内容，此为概念图解，请根据您的具体内容
酌情修改。 
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贰 

点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分项内容，此为概念图解，请根

据您的具体内容酌情修改。 



此处添加标题 

点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分项内容，此为概念图解，请根据您的具

体内容酌情修改。 

 

点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分项内容，此为概念图解，请根据您的具

体内容酌情修改。点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分项内容，此为概念图

解，请根据您的具体内容酌情修改。 

 

点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分项内容，此为概念图解，请根据您的具

体内容酌情修改。 
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项内容。 

点击输入本栏的具体文
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字，简明扼要的说明分
项内容。 

点击输入本栏的具体文
字，简明扼要的说明分
项内容。 
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添加标题 
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叁 

点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分项内容，此为概念图解，请根

据您的具体内容酌情修改。 



点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分项内容，此为概念图解，请根据您的具体内容酌

情修改。点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分项内容，此为概念图解，请根据您的具

体内容酌情修改。 
 

此处添加标题 
 PLEASE ADD YOUR  TITLE  HERE 
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点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分项内容，此为概念
图解，请根据您的具体内容酌情修改。 

点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分项内容，此为概念
图解，请根据您的具体内容酌情修改。 

点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分项内容，此为概念
图解，请根据您的具体内容酌情修改。 



点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分项内容，此为概念
图解，请根据您的具体内容酌情修改。 

点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分项内容，此为概念
图解，请根据您的具体内容酌情修改。 

点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分项内容，此为概念
图解，请根据您的具体内容酌情修改。 
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肆 

点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分项内容，此为概念图解，请根

据您的具体内容酌情修改。 



 点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分项内容，此为概念图解，请根据您
的具体内容酌情修改。 

 点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分项内容，此为概念图解，请根据您
的具体内容酌情修改。 

 点击输入本栏的具体文字，简明扼要的说明分项内容，此为概念图解，请根据您
的具体内容酌情修改。 
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水墨中国风工作汇报动态通用模板 



常见公文 —— 请示（重点） 

• 请示：是下级机关向上级机关请求指示、批准时所使用的上行文

种，使用频率比较高。 

• 行文目的主要是对有关事项、问题等，请求上级机关给予明确，

及时的指示和批准，以便办理、解决、开展工作。 



      某市第二职业技术学校宿舍楼较少，而

住宿生逐年增加，导致大量学生一个床位两

个人睡，不仅影响学生的身心健康，也影响

了学校的招生。为此，学校决定申请再建一

栋宿舍楼，该何如向上级部门请示呢？ 

案例： 



• 请示的特点： 

1、请求性：请示是需要上级机关批示、批准的事项，要求上级机关

批复。 

2、定向性：上行文，只在向上行单位行文时使用。 

3、单一性：一文一事，内容要单一，不可将多项内容放在同一个请

示之中。 



• 请示的结构：标题+正文+落款+附注 

 

发文机关+事由+文种或事由+文种 

注意：标题中要着力写好“事由”，明确、概括地表述出请示地中心意向。                      

 

  请示缘由+请示事项+结束语 

  常见的结束语：“妥否，请批示”、“以上请示，请予审批”、“以上请示如无

不妥，请批准有关单位执行”等。结束语必不可少。 

标题 

正文 



     

        署名和日期，右下角写明制发请示的机关名称和制发时间。 

 

        使用“请示”这一文种时，应出具附注。写法是，在成文时间下一行居左

空2字，加圆括号注明发文机关联系人的姓名和电话号码。 

 

落款 

附注 



• 请示的写作要求 

1、行文语气要诚恳谦恭； 

2、明确主题； 

3、一文一事； 

4、要逐级请示，如果因特殊情况或者紧急事项必须越级请示时，要抄送越过的直

接上级机关； 

5、只能向一个单位请示，受双重领导的可用抄送； 

6、请示行文中必须注明联系部门以及联系人的姓名和电话，联系人一般为公文起

草部门的负责人。 





省经济研究中心关于嘉奖刘××的请示 

      省总工会： 

               我中心是省政府的事业机构，负责全省的经济研究工作。由于中心尚无工会组织，故未能及时参加工会

的有关活动。近闻总工会正在全省开展评奖活动，故将为我中心刘××同志立功一事请示如下： 

                刘××，男，52岁，1964年大学毕业，现为副研究员。该同志长期从事农业经济的研究工作，做出了

许多卓著成绩，多次受到领导的好评，并为农业生产创造了显著效益。其中《×××××××》和《×××××××》

两篇论文分别荣获全国农学会一、二等奖，《×××》一书被评为全国科普鼓励奖，其本人已被编入中青年科学家辞

典。 

                 根据×总发【19××】××号文件精神，刘××同志符合立功条件，望予嘉奖。 

                 以上，妥否，请批示。 

省经济研究中心 

一九九〇年×月×日 

              （联系人：张XXX     联系人电话：XXXXXXXXX） 



      某市第二职业技术学校宿舍楼较少，而

住宿生逐年增加，导致大量学生一个床位两

个人睡，不仅影响学生的身心健康，也影响

了学校的招生。为此，学校决定申请再建一

栋宿舍楼，该何如向上级部门请示呢？ 

想一想：这则请示该怎么写？ 



关于要求解决学生宿舍拥挤等问题的请示   

    市人民政府、市教育局： 

             我校今年由于住宿生急剧增加，已有的

学生宿舍已无法容纳，现在住宿生基本上是一个床位

两个人睡，严重影响学生的身心健康。为解决这一困

难，我校决定再建一栋学生宿舍楼。另外，我校图书

馆也尚未达到省“两基”标准，望上级部门给予适当

支持。 

             特此请示，请回复。 

××市二职 

2003年12月15日 

 

练习：请指出下列请示有哪些问题。 

表述不准确，可改为“造成学生住宿十分困
难” 

表述不准确，应写明“多少人一个床位两个
人睡” 

表述不全面，加上还影响学习、生活。 

“决定”不妥，改为“准备”，还应写明宿舍
楼的楼高和建筑面积。 

补充说明建造宿舍楼的经费。明确“为此，我
们恳请市教委下拨给我校建造学生宿舍楼经费
×万元” 

用全称 

二○○三年十二月十五日 

批复 



常见公文 —— 报告 

• 报告：是下级机关向上级机关汇报工作、反映情况、提出建议、

回答上级机关的询问的上行公文。 

• 报告的用途十分广泛，它是上情下达、沟通和反馈信息的主要方

式，是维护上下级之间工作关系的重要手段。 



• 报告的特点： 

• 1、广泛性：报告的内容涉及各个方面，适用范围广。 

• 2、陈述性：报告以反映情况为主，不要求上级批示、批复。 



• 报告的结构：标题+正文+结束语+落款 

 

标题由发文机关名称、事由、文种三个要素组成。 

      制发机关+事由+文种 

      事由+文种 

      文种 

 

 

标题 



• 报告标题： 

关于对我县五名违反工作纪律人员调查处理情况的报告 

合肥职业技术学院关于2017年毕业生就业情况的报告 

报   告 



 

• 开头写明制发报告的原因，必须做到开门见山，通常有“现将有关

情况报告如下”承上启下，引起下文。 

• 主体部分写明报告的主要内容，如果内容多，篇幅长，可采用分题

式、分条式或两者相结合的方法进行叙述。 

正文：开头+主体 



• 根据不同的报告内容有不同的结束语。常用的有“特此报告”、“专

此报告”、“请审核”、“请审示”以上报告，如有不妥，请指正”

等。 

 

• 在正文的右下角写明报告机关的名称和制文时间。 

结束语 

落款 



2018年国务院政府工作报告 

各位代表： 

          现在，我代表国务院，向大会报告过去五年政府工作，对今年工作
提出建议，请予审议，并请全国政协委员提出意见。 

           一、过去五年工作回顾 

           …… 

           五年来，我们认真贯彻以习近平同志为核心的党中央决策部署，主
要做了以下工作。 

          （一）XXXX 

          （二）XXXX 

               …… 

         二、2018年经济社会发展总体要求和政策取向（略） 

         三、对2018年政府工作的建议（略） 

        （ 总结） 

 

 



• 跃然纸上看报告（视频） 

 



• 报告写作应注意的事项： 

• 1、要善于总结； 

• 2、篇幅要简短，用于要精炼； 

• 3、真实具体、重点突出 









请示VS报告 



常见公文——公告 

• 公告是以国家的名义，向国内外宣布重要事件、重要事项或法定

事项时使用的文种，具有较强的权威性和强制性。 



• 公告的制发者：是层次级别较高的国家机关及其职能部门。 

• 公告的受文者：很广泛，包括国内国外的公众，影响力极其深远。 

• 公告的内容：必须是对国内外产生重大影响、国内外人士都普遍关

心的。多用于事关全局或在国内外产生重大影响的重要或法定的事

项。 







常见公文——通告 

• 通告：是国家机关、社会团体、企事业单位向社会公众或有关单位、

人员公布社会各有关方面应当遵守或者周知的事项所使用的知照性公

文。 

• 通告属于下行文。 

• 按用途可分为规定性（制约性）通告、周知性（事务性）通告两大类。

规定性通告，一般具有行政约束力或法律效力；周知性，一般不具有

行政约束力或法律效力。 



• 案例： 

• 规定性通告：书上62页，例文12 

• 周知性通告： 



常见公文——通报 

• 通报：是国家机关、社会团体、企事业单位用于表彰先进、批评错误、

传达重要精神、交流重要情况时使用的公文。 

• 通报时宣传教育性公文，主要作用是表彰先进、批评错误、传达重要信

息，用个别典型教育广大群众，使广大群众统一认识。 

• 通报主要有：表彰性通报、批评性通报、情况通报、事故通报 



常见公文——通知 

• 通知：是发布法规、批转下级机关公文、批转上级机关和不相隶

属机关的公文，传达要求下级机关办理和需要周知或者执行事项

的公文。 

• 通知的职能：一是部署工作；二是中转公文。 

• 通知是以处理日常事务为内容而时效性较强的公文，使用范围广，

使用频率高。 



• 如何写通知？ 

• 标题：“制发机关+事由+文种”  

                 “事由+文种”         

                 “文种”             

• 主送机关：通知必须有明确的阅知对象，在标题下，正文前顶格写

收文单位或个人。 

 



• 正文：正文是通知的核心部分，包括通知的缘由、通知事项、通知要

求三部分。 

    通知缘由：写明制发通知的理由、目的、依据或情况。常用过渡句：

“特通知如下”“现通知如下”“现将有关事项通知如下”。 

    通知事项：要求受文机关承办、执行和应予知晓的事项。 

    通知要求：对执行本通知提出希望和要求。也可以没有这部分内容。 

     

• 落款：在正文右下方写上发文机关名称和日期。 





• 课堂小练习： 

 

          合肥职业技术学院学生会准备在大学生活动中心播放电影

《红海行动》，时间是4月5日晚上六点。请写一个通知，告知全校

大学生，并提醒他们按序进场，不可喧哗。 



常见公文——函 

• 函：函是平行机关或不相隶属机关之间相互商洽工作、询问和答

复问题、请求批准事项时使用的文种。 

• 函是平行文。 

• 在公文的应用中，函的用途是比较广泛的。 

 



• 函的写法： 

• 标题：制发机关+事由+文种   或    事由+文种 

• 发文字号：正规的发文字号。机关代字+年号+顺序号 

• 主送机关：明确的，单一的 

• 正文： 开头：发函的缘由 

 

 

 

 落款：署名和发文时间，公函需要加盖公章。 

主体部分：函的核心，写明致函的事项。一函一事。 

结束语：根据发函事由不同，选择不同的结束语：“特此函商”、“特此

函询”、“特此函告”“为盼”等 



案例 ： 



• 评析例文15（书上第71页） 

 

• 作业： 

         明光建筑公司因业务发展需要，拟从合肥职业技术学院挑选10

名应届毕业生充实管理队伍。请以该公司名义，拟一份致合肥职业技术

学院商洽此事的函。具体内容（如对毕业生的要求、办理办法等）可做

合理想象。 

 



版权声明 
 

感谢您下载千库网平台上提供的PPT作品，为了您和千库网以及原创作者的利益，请勿复制、传播、销售，否则将承担法律责任！千

库网将对作品进行维权，按照传播下载次数进行十倍的索取赔偿！ 

 

1.在千库网出售的PPT模板是免版税类（RF：Royalty-Free）正版受《中国人民共和国著作法》和《世界版权公约》的保护，作品的

所有权、版权和著作权归千库网所有，您下载的是PPT模板素材的使用权。 

2.不得将千库网的PPT模板、PPT素材，本身用于再出售，或者出租、出借、转让、分销、发布或者作为礼物供他人使用，不得转授

权、出卖、转让本协议或者本协议中的权利。 

 

更多精品PPT模板：http://588ku.com/ppt/ 
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