
部队报告流程



• 报告准备
• 编写报告
• 报告提交
• 报告后续工作
• 注意事项
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报告准备



向领导汇报工作进展情况，反映存在的问题和困
难，提出改进措施和建议。

汇报工作进展

向上级反映部队工作、训练、生活等方面的情况，
提供有价值的信息和意见。

反映情况

向上级申请所需的人、财、物等资源，以及执行
特殊任务等事项。

申请事项

明确报告目的



收集与报告主题相关的文
件、资料、数据等信息。

收集相关资料 整理资料 核实数据

对收集到的资料进行分类、
筛选、归纳和整理，确保
资料的真实性和完整性。

对涉及的数据进行核实，
确保数据的准确性和可靠
性。
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收集整理资料



选择报告形式

根据报告目的和内容，选择适当的报告形式，如书面
报告、口头报告、视频报告等。

确定报告框架

根据报告目的和内容，设计报告的框架和结构，合理
安排章节和段落。

撰写报告内容

根据报告框架和收集整理的资料，撰写报告的具体内
容，注意突出重点和要点，语言简练、准确。

确定报告形式与内容
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编写报告



确定报告目的和主
题

明确报告的目标和需要传达的信

息，确保报告内容与主题紧密相

关。

收集整理资料

通过查阅文件、调查研究和实地

考察等方式，收集与报告主题相

关的信息和数据。

撰写报告初稿

根据收集的资料和目的，按照规

定的格式和结构，开始撰写报告

的初稿。

撰写报告初稿
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仔细审查报告内容，确保信息准确、完整，无
遗漏或重复。

检查报告内容

根据需要，对报告的结构和格式进行必要的调
整，使其更加清晰、易于理解。

调整结构和格式

根据审查结果，对报告进行必要的补充或删减，突出重点，提高可读性。

补充或删除内容

修改完善报告



检查错别字和语法错误
仔细阅读报告，检查是否存在错别字、语法

错误或不规范的表述。

最终审阅和修改
对报告进行最终的审阅和修改，确保内容准
确、格式规范、语言流畅。

检查数据和引用
核实报告中引用的数据和资料来源，确保准

确性和可靠性。

校对报告
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报告提交



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访问：
https://d.book118.com/406102005154010110

https://d.book118.com/406102005154010110

