
公文写作功底之报告

报告，在已发布的党、人大、政府、司法、军队机关的公文处理规范中，都规定了这个文种。

在申论考试贯彻执行题中比较容易考的一种文种。

一、基本概念

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。

在《中国共产党机关公文处理条例》中规定：报告，“用于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”。

一般分为例行报告、专题报告、综合报告。

二、报告特点

1.内容的汇报性：一切报告都是下级向上级机关或业务主管部门汇报工作，让上级机关

掌握基本情况并及时对自己的工作进行指导，所以，汇报性是“报告”的一个大特点。

2.语言的陈述性：因为报告具有汇报性，是向上级讲述做了什么工作，或工作是怎样做

的，有什么情况、经验、体会，存在什么问题，今后有什么打算，对领导有什么意见、建议，所

以行文上一般都使用叙述方法，即陈述其事，而不是像请示那样采用祈使、请求等法。

3.行文的单向性：报告是下级机关向上级机关行文,是为上级机关进行宏观领导提供依

据, 一般不需要受文机关的批复, 属于单项行文。

4.成文的事后性：多数报告都是在事情做完或发生后, 向上级机关作出汇报, 是事后或

事中行文。



5.双向的沟通性：报告虽不需批复,却是下级机关以此取得上级机关的支持 指导的桥梁;

同时上级机关也能通过报告获得信息, 了解下情, 报告成为上级机关决策指导和协调工作的

依据。

三、具体写法

规范的内容包含：标题+主送机关+正文+发文机关+日期

1、标题：包括事由和公文名称。例如《XX市政府关于治理水质污染问题的报告》。

2、主送机关：发文单位的直属上级领导机关。

3、正文：与一般公文相同。包括开头、主体、结尾。开头使用多的是导语式、提问式给个

总概念或引起注意。主体主要是报告的具体内容，一般包含基本情况、意见等。结尾，可展望、

预测，亦可省略，但结语不能省，呈转报告的要写上“以上报告如无不妥，请批转各地参照执

行。”

4、最后写明发文机关和日期。

四、参考例文

××市人民政府关于治理××河水质污染问题的报告

××省人民政府：

省政府转来××委员会提出的关于××河水质污染状况的报告，经市政府调查研究 ，对报

告中提出的有关问题及解决方案报告如下：

一、解决××河水质污染问题的关键是尽快建成污水处理厂。现在××河的污染主要是××

区排放的污水所致。×区的排放量为 2 5万吨，污水比较集中，因污水处理厂未能及时建立，

致使污水直接排入××河，造成了××河的污染。

二、为解决××河的污染，市政府已抓紧×区污水处理厂建设，争取在 19××年建成。×区

污水处理厂原设计概算为 831 6万元，按现行价格估算约为1100万元，已于19××年×月



开工，建成了 8项附属设施，计完成投资 200万元。市政府今年安排的 300万元投资已全部

落实，×区城环局正在组织实施。

根据××河河道以南人口密集区的地下水污染和环境问题，在污水处理厂未建成之前，利

用现有污水管道，把污水引到某区污水处理厂以西，污水直接排入污水处理厂的出口，这就

避开了污染区。

二、电热厂的粉煤灰也是污染源之一。对于电热厂储灰厂的选址，必须考虑到对地下水

和环境的污染。选址已责成×区电热厂抓紧做工作，争取尽快报市政府有关部门审批。对南储

灰厂渗漏对地下水的污染，主要采取截流集中排放的措施，以减少对地下水的污染。

××市人民政府

××年××月××日
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