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告工作 请示报告是机关一项经常性工作。所谓请示，是下级

机关在工作中遇到问题，需要上级领导机关给予答复和审批

，而向上级领导机关提出的请示；报告是下级机关向上级机

关所作的情况反映和汇报。请示须在事前或工作进程中进行

，待上级批准后执行；报告通常在某项工作完成和结束后进

行。这就是我们常说的“事前要请示，事后要报告”。 （一

） 请示报告主要形式和程序 请示报告主要分书面和口头两种

形式。书面请示有两种：一种是请求批准性请示，指的是在

本级对某一事项无权解决或无权做出决策而请求领导或上级

给予指示或批准时提出的请示。另一种是请求解决性请示，

指的是在本级对某一事项无力解决而请求领导或上级给予具

体帮助时提出的请示。书面报告分三种：一是工作情况报告

。一项工作完成后，所向领导或上级拟写的专题报告；二是

建议性报告。指的是提出意见和方案，供上级决策参考或报

请上级批转有关方面执行的报告；三是检讨性报告。指本单

位发生违纪问题、责任事故、失职行为、群众来信等，向上

级做出的报告。 书面请示报告通常有呈批件和制式文书两种

，其主要程序有三点：①定题和拟称。请示或报告的问题，

要由主管首长审阅确定，以哪一级名义请示报告，就要由哪

一级首长同意后再行起草。拟称时要按首长的意图表述清楚

。请示和报告的问题应当区分开来，同一份公文中，不能既

有请示又有报告，要么是请示要么是报告。②签发和邮寄。



需要呈报上一级的请示或报告，起草后，要由主管领导审阅

签发。以哪一级的名义请示和报告，就由哪一级主要领导签

发。寄发时要有登记，可以采取特快专递、挂号或由保密室

寄发的办法办理，不能用平信，以防丢失和泄密。请人代捎

要办好登记手续，防止遗漏和遗误。③登记和留存。书面请

示和报告要及时到保密室登记，并一式三份，一份上报，一

份本科（股）保留，一份存放保密室，以备查考。 口头请示

报告适用于不是特别重要的问题或临时性、随机性的事情，

拟请示报告的对象是直接首长。应把握的主要环节有四点：

①事先打腹稿。对请示和报告的问题，要事先酝酿打好腹稿

，力求具体详细，条理清楚，言简意明。②见面先声明。见

到首长后，应先讲清是请示还是报告。比如：xx首长，我请

示个问题；或xx首长，我汇报一下某项工作的完成情况。③

陈述分先后。请示和报告表述的先后次序不一样。请示问题

时，应先谈事由，然后再谈意见和建议；报告情况时，应先

讲事情的结果，然后再陈述事情发生的经过和处理过程。④

认真作记录。向首长请示或报告工作时，要随身带着笔和本

，对首长的指示，要仔细听认真记，以便及时准确地抓好落

实。 （二）请示报告常遇到的问题 请示报告工作程序性很强

，在实际工作中最常遇到的问题有4个： 1、程序遗漏。一项

工作请示后应该进行的阶段和步骤没有进行。往往有“死角

”、有“缺口”。比如承办一份文电，呈报单位首长后，不

注意及时把首长的指示意见及时反馈给部门领导，造成工作

被动。 2、程序简化。处理某一项工作，图省事、怕麻烦，

故意简化工作程序；有的凭主观经验和习惯办事，迈着锅台

上坑。本该先报告主任的，却直接报告到单位首长。 3、程



序异化。所谓异化，就是改变程序规定。办事情搞“变通”

，该文字传阅的以口头代替；该开会研究的以传阅代替；该

通知机关的却通知领导。比如对下布置工作，下达通知，本

该找业务口，却直接通知下属单位的领导，给业务部门造成

被动。 4、程序繁琐。简单的程序繁琐化，一般的问题复杂

化。有的不论大小、份量轻重，动不动建议领导挂帅，成立

小组，人为增加工作程序；有的一般性工作也要建议开会研

究，要领导审批。 （三）请示报告应注意和把握的问题 俗话

说：“没有规矩不成方圆。” 请示报告是一项程序性较强的

工作。漏项、缺项、错项、都会影响工作质效。必须注意和

把握以下几点： 1、不能拖而缓报。对大事、要事、急事要

及时请示报告，需要领导了解和掌握的一般性工作，也要及

时请示报告，不能拖拖拉拉，慢慢腾腾。更不能漏事、误事

、错事。每个科（股）都要建立一个备忘本、一块小黑板，

把需办的事情及时记下，以免遗忘。机关工作无小事，要把

小事当成大事办，慢事当成急事办，要有食不甘味、夜不能

寐的精神，自觉做到事不过夜、案无积卷。 2、不能越级行

事。对需要请示和报告的问题，不能越级行事。部门领导不

在时，要想方设法联系，距离太远可通过电话，把主要精神

作以陈述，得到许可后，再逐级请示报告。主任签给哪位首

长就呈给哪位首长。同时签给几位首长时，先呈政工副职，

再呈军事行政副职。需要政工主官定夺的最后呈政工主官，

需要军事主官定夺的最后呈军事主官。牵扯到其他部门时，

要先等首长批示后，再呈其他部门领导。需要常委传阅的呈

批件一定不要漏人。不在位也要电话请示或回来后补阅。口

头请示报告也是这个程序。按级请示报告工作很重要，搞不



好，会造成工作的被动，所以机关干部要养成按程序办、按

职责办、按规矩办的严谨作风。做到有规矩的按规矩办，没

规矩的按惯例办，没惯例的按首长要求办。 3、不能多变请

示。所谓多变请示，就是一件事情请示一位首长不同意后，

又去请示另一位首长。这样做极易造成首长之间的误解和矛

盾。也有的当请示首长没有同意后，又找其它理由再行请示

，这样做很容易引起首长的反感。这些都是非常忌讳的，在

机关工作，一定不要动这样的心机。 4、不能有头无尾。请

示工作要做到有头有腰有尾。所谓有头，就是首长的批示和

答复；有腰就是工作落实的全程；有尾，就是结果和回音。

一项大的任务和重点工作结束后，要将完成情况逐级报告，

以便首长掌握工作落实情况。 5、不能重能轻德。机关干部

不仅要有较强的业务能力，还要有高尚的道德品质。我们有

些年轻同志不注意加强品德修养，在领导之间乱传话，打着

领导的旗号乱办事，更有甚者模仿领导笔迹乱签字等等。要

成为一名在机关呆得住、干得好、有发展的机关干部，必须

坚持不断地加强品德修养。要像古人说的那样“知之非难，

行之难也；行之非难，久之难也；久之非难，终之难也。”

办任何事情，都要本本份份、踏踏实实、规规矩矩，不能欺

上瞒下、随心所欲、先斩后奏。更不能报虚情、报假情，没

办的事情说办了，正在办的事情说办完了，一定要培养说实

话、报实情、办实事、重实效的思想作风和工作作风。
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