公文请示格式及范文6篇
标准的请示如何写?它有什么格式规范吗?下面是小编给大家整理收集的请示的格式范文大全，供大家阅读与参考。
公文请示格式及范文6篇第1篇
xxx：
我公司于20xx年11月份在北川羌族自治县擂鼓镇猫儿石村吉娜羌寨农民永久性住房工程中承接了部分浆砌毛石挡土墙分项工程。
现我公司已按要求完成了所有工程，总工程量约6200余立方米，工程总造价200余万元，在施工过程中我司先后在贵公司借支工程款60万元。
由于该工程施工工期短、工程量大，我司垫支较多，现我司须将该工程所有务工人员工资、材料费、机械费等全部结清，由于该工程竣工结算尚未按要求审计，我司又急须支付以上工程费用，希望贵公司再次给我司借支工程款80万元（捌拾万元），以解决相应工程费用。
为谢！
借款单位：xxx公司
xx年x月x日
公文请示格式及范文6篇第2篇
xx局：
我校营养餐柴房因年久失修，顶棚漏水严重，现经教师谈论，拟修建一个简易铁棚，预算金额为5000元，清单如下：
人工：（列出具体单价及数量、金额）
材料：（列出具体单价及数量、金额）
以上请示，妥否，请批示。
XX学校
日期：
公文请示格式及范文6篇第3篇
x政府：
近日，xxxxx有限公司已将位于xxxxx产业园区面积为xxxxx平方米的出让土地摘牌，并全额交付土地出让价款xxxxx元。
该款项中需缴纳区财政国有土地收益基金xxxxx元，上缴省财政农业土地开发资金xxxxx元。
由于园区建设资金非常紧张，恳请区政府将缴纳xxxxx财政的国有土地收益基金xxxxx元借给xxxxx产业园区管委会，用于园区基础设施建设。
请予审批。
xx公司
20xx年xx月xx日
公文请示格式及范文6篇第4篇
区教育体育局：
　　二十一世纪的今天，学校管理和教育教学工作不断向着信息处理计算机化、信息交流网络化、信息管理数据库化、信息服务电子化方向发展。使计算机网络技术在学校管理、辅助教学、科研活动和通讯中显示出其独特的优势，校园网的建设势在必行。
　　目前我校各楼宇接入点的光纤熔接以及综合传输设备的安装工作已完成，要实现校园局域网的互通以及与互联网的接入，还需购置相关网络设备。先行在三栋楼内完成各自接入层系统的设施建设，然后在综合办公楼核心机房内实现各接入层的汇聚，以进行有效的统一管理，需投入的设备购置及建设资金为xxxx元。
校园室内广播是校园文化传播的重要载体之一，是校园广播系统的重要组成部分及有益补充。由于初期工程建设未将三栋楼宇之间的室内广播进行互联互通，为完善室内广播系统这一工程建设需要投入的设备购置及建设资金为xxxx元。
　　根据网络设备购置和室内广播系统完善工程预算，总共需要投入资金xxxx元，才能完成这两项工程建设。以我校目前的财力状况，是无法实现的。因此，特申请教育体育局再次伸出援助之手，帮助我们完成此两项工程的建设。（工程建设所需购置设备及产生的相关费用详见附表）不知妥否，请批示。
申请人：
申请日期：
公文请示格式及范文6篇第5篇
市财政局:
为应对金融危机，按照济政办字[xxx]111号文件，市工业经济运行指挥部从xxx年11月22日正式运作至今，在运行监控、项目推进、市场开拓、资金等要素保障和政策研究等方面做了大量工作，对保障工业经济平稳运行发挥了重要作用，得到了孙书记、张市长的充分肯定。xxx年11月20日，市经贸委以济经贸字[xxx]189号文件向市财政局呈报了关于申请办公经费的报告，市财政局大力支持，两次共拨付经费12万元，及时保障了指挥部的正常运转。
从目前情况看，金融危机的影响仍在继续，指挥部工作还远未结束，前两个月运行费用支出已出现极大缺口，部分办用设备和家俱需配备，房租等运行费用需支付，现再次申请解决办公经费57.78万元。
xxx年二月十日
公文请示格式及范文6篇第6篇
度假村领导:
公司开业以来我部监控系统长期处于运行状态，未能及时予以维护，设施设备因客观原因存有以下几点问题:
1、监控线路松动、接触不良导致时常出现黑屏、看不清(如大门岗45号镜头、客房四楼21号镜头)。
2、楼层镜头的角度存有盲区，监控不到位、留有死角。(须调整)
3、2号镜头(前台接待处)断电、重启后镜头不能复位。
4、监控控制板上按键已松动了几个，须加固。
5、2号录像机与3号录像机在退出带时、时常卡带。
6、3号主机时常发生故障报警。
以上情况给我部监控系统带来了不便，如长此以往，不仅给我部的工作带来了很大的阻碍与被动，而且监控系统也承受不了，特申请给予维护。
注:维修报价情况见附表;
妥否，请批示
申请人：
申请日期：
