
最新述职报告写法(精选5篇)
在现在社会，报告的用途越来越大，要注意报告在写作时具
有一定的格式。写报告的时候需要注意什么呢？有哪些格式
需要注意呢？下面我就给大家讲一讲优秀的报告文章怎么写，
我们一起来了解一下吧。

述职报告写法篇一

述职报告的标题有多种写法。可大致概括为单标题和双标题
两种模式。

1．单标题

由职务、时间、文种构成标题，如(××省教委办公室主任述
职报告)。

由职务和文种构成标题，如(××公司总经理述职报告)。

由时间和文种构成标题，如(－xx学年述职报告)。

只用文种名称作标题，如(我的述职报告)或(述职报告)。

2．双标题

将内容的侧重点或主旨概括为一句话做标题，以年度和文种
构成副标题，这就形成了双标题。如(全心全意为老干部服
务——度述职报告)、(努力抓好“菜篮子”和“米袋
子”——我的述职报告)。

(二)前言

述职报告的前言部分一般包括三个方面的内容，一是岗位职
责，二是指导思想，三是概括评价。岗位职责包括自己从何



时起担任何职，主要负责什么工作；指导思想是说明自己在
什么样的思想原则、方针政策指引下进行工作的；概括评价
是对自己工作的基本评价。三个方面的内容都要简略地写，
一般一个自然段即可。

需要说明的是，上述三个方面的内容在写作中可以灵活处理，
除岗位职责必不可少外，其他两个方面的内容可以安排在后
面的主体部分或者结尾部分中。

(三)主体

主体是述职报告的核心部分，主要工作和经验教训都在这一
部分中进行表达。大致有三种写法：

一是工作项目归类法。即把自己所做的工作按性质加以分类，
如生产方面、销售方面、后勤方面等等，一类作为一个层次
依次进行阐述。自己主持做的工作和协助别人做的工作也要
分开写。另外，对自己做出突出成绩的工作、有创造性开拓
性进展的工作要重点写，即在反映一般成绩时突出重点。一
般性的工作，日常事务性工作要简单一点。

二是时间发展顺序式。即把任期内的时间按先后顺序分成几
个阶段来写。这种形式在任期述职报告中经常采用，因为任
期时间较长涉及面广，所做的工作和存在的问题较多，为了
便于归纳总结，以展现工作的全貌，所以将一个时期的主要
工作按时间分段，这样也便于在各个阶段中详细叙述所取得
的成绩和经验。

三是内容分类集中式。这种形式是最常用的，一般分为主要
工作、成绩效益、经验教训、存在问题和对策等几部分。

述职报告写法篇二

首先,述职报告的格式.



1)述职报告的标题

领导述职报告怎么写？可简单标明“述职报告”.也可以根据
正文内容另行拟制.

2)述职报告的称呼

工作述职报告一般要当众宣读,所以应选择好恰当的称呼,一
般写“领导、同志们”.

3)述职报告的正文

述职报告的正文一般要有开头、主体、结尾三个部分:

述职报告的开头:述职报告的开头要以简洁的文字,说明所担
负的具体职责,表明自己对本职责的认识,并阐明任职的指导
思想和工作目标,还要概述所取得的成绩.

述职报告的主体:述职报告的主体要选择几项主要工作,细致
地将过程、效果或失误及认识表述出来.这部分是述职报告的
关键部分,一定要精心构思,写出特色.

述职报告的结尾.述职报告怎么写结尾处可简述一下自己对自
己的评价,并表明自己的态度,最后以“谢谢大家”的语言结
束.

述职报告写法篇三

工作述职，首先应对业绩以及职责有一个明确陈述。重点是
把履职经验与组织分享，否则向老总一个人汇报就可以了。
总结、提炼你过去一年有哪些成功的经验。通过成功经验的
分享，本身就是一个学习。而且通过总结，提炼经验，也是
完成一个系统。



在陈述过程中，要以数据和事实来说话;同时要注重对成功经
验的提炼，不要只是一种罗列，我今天干了些什么……有的
述职列了几十条，记流水帐，没有对流水帐进行提炼，对于
成功经验，没有去很好地、系统地予以总结。述职的最终目
的是通过总结经验对系统加以改进。

第二、述职的再一个目的是寻找问题。即一年来我们存在什
么问题;同时找到产生问题的原因。通过分析找出问题，避免
以后犯同样的错误。允许犯错误，但不要犯同样的错。我们
应该深入地去分析问题，找出问题责任人，相关原因何在?从
教训中去学习，不要回避问题的责任人，要找到问题的关键
及解决问题的方法。要避免局限于谈现象，缺乏原因、责任
人、今后如何避免等分析。

第三、述职本身是一个能力开发过程，是对自我能力，以及
团队能力的一个开发过程。除讲业绩经验以及问题，还要分
析我们团队的建设及人力资源管理问题。

第四、确定新目标，新思路，新系统是述职的又一要求。因
为述职是一个管理过程，可以及时发现问题，改进工作，这
是一个新思路的产生过程。

为什么要让领导参加?就是让你的思路让领导了解。这是一个
良性互动概念。评委已不仅是评价打分，而更为重要的是通
过了解述职人的新思路，来考虑它与大局、与集团或公司的
整体思路是否吻合。这个过程也是高层与基层的一个沟通过
程，一个相互达成共识的过程。所以说，述职是一个管理过
程，一个系统过程。一种绩效推进系统的原因所在。

为何要让文员参加?要相关部门参加?这就是要让相关部门认
识到，我怎么去提供支持。看其他部门在做什么，我怎么办、
怎么做。

第五、在提出新思路、新观念的同时，我们还要思考我们面



临什么样的挑战、什么样的机会。在谈新思路时，要有一个
透晰的分析。

第六、述职过程是一个寻求支持、寻求资源的过程。因为当
我们做到一定程度时，需要的是一种整体绩效，我们的产研
销部门绝对不是一个局部绩效，它要求的是一个整体绩效。
所以在这样一个条件下，你需要你的上级、相关部门提供一
个什么样的支持?要利用这个机会，明确提出你的`要求。

述职本身就是一个沟通，更多的应是提出变革与创新，不要
仅是做职责的罗列。我们所要求提倡的是创新性的策略与措
施，重点应在这方面，更多的是看公司下一步可持续性发展、
为公司的变革与创新，我要做出哪些创新性贡献。

附件：一份述职报告

××××××

述职报告写法篇四

写作说明：

述职报告是指担任领导职务的干部或单位负责人,根据制度规
定或工作需要,定期或不定期向选举或任命机构、上级领导机
关、主管部门以及本单位的干部职工,陈述本人或单位在一定
时间内履行岗位职责情况的书面报告，述职报告写法。述职
报告,按时间可分为年度述职报告、阶段述职报告和任期述职
报告;按内容可分为个人述职报告、集体述职报告。

述职报告一般由首部、正文和落款三个部分组成。

1.首部。主要包括标题、主送机关或称谓等内容。

(1)标题。述职报告的标题有单标题和双标题之分，述职报告



《述职报告写法》。单标题一般为“述职报告”,也可以
在“述职报告”前面加上任职时间和所任职务;双标题由正标
题和副标题组成,副标题的前面加破折号。

度概括,副标题与单标题的构成大体相似。

(2)主送机关或称谓。标题之下第一行顶格写主送机关或称谓。
向上级机关呈送的述职报告,应写明收文机关;向领导和本单
位干部职工作述职报告,则应写明称谓。

2.正文。由导言、主体和结尾三个部分组成。

(1)导言。包括两方面内容:一是任职介绍,说明自己的任职时
间、担任职务和主要职责,简要交代述职的内容和范围;二是
任职评价,扼要介绍任职以来的工作情况。这一部分力求简洁
明了。

(2)主体。这是述职报告的.核心,主要陈述履行职务的情况,
包括三个方面的内容:一是任职期间的任务完成情况,取得的
主要工作成绩;二是存在的问题及经验教训;三是今后工作的
努力方向、目标或打算。

(3)结尾。一般要求用格式化的习惯语来结束全文,采用谦逊
式结尾、总结归纳式结尾或表决心式结尾等形式。

述职报告写法篇五

述职报告的格式，一般由标题、称呼、正文组成：

可简单标明“述职报告”。也可以根据正文内容另行拟制。

工作述职报告一般要当众宣读，所以应选择好恰当的称呼，
一般写“领导、同志们”。



述职报告的正文一般要有开头、主体、结尾三个部分：

述职报告的开头：述职报告的开头要以简洁的文字，说明所
担负的具体职责，表明自己对本职责的认识，并阐明任职的
指导思想和工作目标，还要概述所取得的成绩。

述职报告的主体：述职报告的主体要选择几项主要工作，细
致地将过程、效果或失误及认识表述出来。这一部分要写详
细，对一些重大问题的决策过程，对棘手事件的处理思路，
对群众迫切关心的问题的认识和处理，都要交代清楚。

要对履行职责的情况和对履行职责的事迹进行深人的分析研
究，做出具有一定理论层次的概括。要回答称职与否的问题，
应从思想道德素质、政治理论素质，开拓进取精神，政策法
律水平，处事决断能力，分析综合能力，文字和口头表达能
力，廉洁模范作用，上下左右关系，工作作风和工作方法等
方面，描述自己的形象，回答好称职与否的问题。述职报告
的主体还要说明履行职责过程中得与失。竞争上一级职务的
述职报告，要注意紧扣上一级职务的有关要求来写，以说明
自己有充分的理由担当上一级的职务。这部分是述职报告的
关键部分，一定要精心构思，写出特色。

在述职报告的结尾可简述一下自己对自己的评价，并表明自
己的态度，最后以“谢谢大家”的语言结束。

（1）实事求是。述职报告要讲真话、讲实话、讲心里话，以
诚感人。无论称职与否都要与事实相符。要正确处理个人与
集体、主观与客观的关系，要分清功过是非。承担责任要恰
如其分，既不争功，也不必揽过。

（2）写“述职报告”要形成制度，不仅在离任前要述职，而
且在任期中也应定期述职。只有这样，才能更好地起到述职
和鞭策的作用。



（3）内容要周详，述职报告要重点突出。在全面汇报任职期
间所做各项工作的基础上，要突出任职期间的重大成绩和创
造性业绩，以表明自己的胜任和事业心。应当明确，述职报
告必须围绕“职责”二字做文章。它的写作目的，不是评功
摆好，而是为了说明是否称职。

（4）情理相宜。述职报告在叙事说理过程中，要有适度的感
情色彩。

（5）态度要诚恳。述职，是向机关和群众汇报工作。写作述
职报告之前，应对自己进行认真的全面的反思，并虚心听取
群众的意见，弄清群众的不满和要求，对群众意见较大的问
题尤其要如实阐述，以坦诚的胸怀，赢得群众的谅解和支持。
接受群众的监督，而不是作报告，这个特定的角色必须明确，
也是写好“述职报告”的前提。


