
一、报告概述   

（一）报告的概念 

报告是适用于向上级机关汇报工作、反映情况、回复上级机关询问的公文文

种。  

（二）报告的特点 

1.行文的单向性。报告是下级机关向上级机关汇报工作、反映情况、提出建

议时使用的单方向上行文，不需要上级机关给予批复，只是为了让上级了解掌握

基本情况并对下级工作进行指导。 

2.表达的陈述性。汇报工作时，要把本单位做了什么工作、怎样做的、取得

了哪些成绩、还存在哪些不足，一一向上级陈述。反映情况时，要把时间、地点、

人物、事件、原因、结果叙述清楚，向上级机关提供准确的信息。提出建议时，

要在汇报情况的基础上，才能深入一步提出建议。 

3.时间的事后性。在工作中，有“事前请示，事后报告”的说法，或者说“早

请示，晚（完）汇报”。多数报告，都是在开展了一段时间工作之后，或是在某

种情况发生之后向上级作出的汇报。   

（三）报告的分类 

报告可以从不同的角度分类。 

1.按工作过程分，可分为事前报告、事中报告、事后报告三类。  

事前报告——通常用于向上级汇报对拟开展的某项工作的大致设想，目的在

于取得上级的支持。这类报告一般只要写清楚“准备干什么事”、“为什么要干



这件事”、“初步打算怎么干”即可。如开展某项重要活动，上级下发通知后，

要求各单位报告自己的设想、方案，就属于此类报告。 

事中报告——主要用于向领导或上级反映某项工作的准备、部署和进展情

况，以供领导随时掌握不同阶段的工作进程。这类报告通常既要如实汇报工作进

展情况、初步做法和效果，也要反映遇到的问题、下一步的设想和建议等。 

事后报告——用于在工作结束之后向上级写出总结报告。这类报告一般应写

得概括一些，既要如实报告所做的主要工作及成效，又要力求总结出管用的经验

或教训。 

2.按表现形式分，可分为专题报告、综合报告、答询报告、检讨报告等四类。 

专题报告——这是在完成某项具体工作之后，向上级机关汇报的报告。专题

报告内容专一，只汇报某项工作完成的情况、结果、存在问题与建议，其他无关

的事项一律不涉及。 

综合报告——这是为了使上级机关全面了解工作情况所作的报告，内容比较

全面。写作时要把整个工作步骤、取得的成绩、具体做法、存在问题及原因、今

后打算等逐项写清楚。 

答询报告——这是对上级机关查询、督办、催办事项作出专门回复时所使用

的一种报告。这类报告通常要“有问必答”，紧紧围绕上级所关注的主要问题、

提出要求逐项说明情况、回答问题。 

检讨报告——这是向上级检讨某个方面的错误或过失时所使用的报告。这类

报告通常在汇报问题经过、原因、教训的同时，也要写清应承担的领导责任、吸

取教训的态度及改进的措施等。    



（四）报告与意见、总结、通报的区别 

1.报告与意见的区别 

在行文方向上，报告仅用作上行文，意见则可多方向行文，既可作上行文使

用，也可作下行文和平行文使用；意见用于对重要问题提出见解和处理办法，报

告则主要是汇报工作，反映情况，答复上级询问；意见作为上行文时，一般按办

件的程序和要求办理，报告一般只作为阅知性公文处理。 

2.报告与总结的区别 

综合报告并不完全等同于综合性工作总结。前者是多方面的工作情况综合，

主要是具体表述工作的进展情况，不搞经验上的提炼，不作理论上的论述；而工

作总结，只是概略地表述工作情况，侧重于在事实的基础上概括出经验，提炼出

体会，使认识升华到理性的高度。 

3.报告与通报的区别 

报告与通报虽均以陈述客观事实为主要内容，但报告是用于向上级陈述情

况，很少直接论理。通报是用于向下级进行典型教育，需要直接论理，做到紧贴

典型事实，以叙事为主，适当引申一些道理。 

二、基本结构 

报告一般由标题、主送机关、正文、落款四部分构成。  

（一）标题 

报告的标题由发文机关、主要内容、文种组成。如《中共中央纪律检查委员

会关于清理党政干部违纪违法建私房和用公款超标准装修住房的报告》。   
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