
部队干部述职报告 军队干部述职报告的
撰写要求及方法(优秀5篇)

报告材料主要是向上级汇报工作,其表达方式以叙述、说明为
主,在语言运用上要突出陈述性,把事情交代清楚,充分显示内
容的真实和材料的客观。那么我们该如何写一篇较为完美的
报告呢？以下是我为大家搜集的报告范文，仅供参考，一起
来看看吧

部队干部述职报告篇一

述职，顾名思义，就是陈述自己的工作，陈述的方式可以是
口头的，也可以是书面的。无论采取哪种方式，述职都有一
个文字底本，这就是述职报告。述职报告是领导干部或管理
者结合职责要求，向上级、职工或群众代表陈述岗位职责履
行情况，接受工作评议监督的一种事务性文书。这是领导非
常关注、秘书经常思考、应用十分广泛的一个文种，具有总
结性、自述性、报告性等特点。这里拟从机关文字工作者的
角度，谈谈对领导述职报告写作的几点认识和体会。

一、述职报告要体现领导的高度

我们常说，学以增智、学以养德、学以致用。述职报告少不
了谈学习、讲作风，这是对所有机关干部的基本要求，领导
干部更要率先垂范、先行一步、突出重点。学习方面，这部
分内容比较务虚，要写好还真不容易!稍不注意，就会不痛不
痒、泛泛而谈、流于形式。作为领导人，既要讲自己一个阶
段以来，学什么，怎么学，又要谈有什么新认识、新感悟，
对负责或分管的工作有哪些新思路、新要求;既要讲自己如何
带头学，又要谈如何组织带动下属部门单位一起学。还要注
意，每个时期都有学习的热点和重点，不能年年都是老调重
弹，必须与时俱进、写出新意。现在获取资讯的渠道很多，
学习的方法除看书读报、翻阅文件、参加会议、听取报告、



接受培训等常规渠道外，还可以上网、订阅党报党刊微信、
观看网络视频讲座等。广开言路，博采众长，思路就可以打
开，容易写出新东西。作风方面，既要讲自己如何真抓实干、
廉洁自律，又要谈如何严格要求、管好身边人和下属部门单
位。特别是现在狠抓“八项”规定落实、群众路线教育实践
活动开展“风头正劲”，更要把作风建设讲细、讲实、讲到
位。

二、述职报告要体现概括的精度

然后，再讲取得的工作成效，也就顺理成章。因为这确确实
实是领导做的'事情，从中可以看到领导发挥的作用。这也是
述职报告与工作总结的主要区别之所在。对于一些全局性的
重大荣誉、突出成果，应点到有关单位和人员的共同努力，
这虽然是客套话，但不写便有贪功之嫌。

三、述职报告要体现陈述的梯度

为官一任，造福一方，领导干部必须具备执政为民理念和责
任担当意识。首先，要找准职责定位。主要领导和分管副职
的述职站位是有所不同的，关键要把握好自身的岗位职责，
既要履职尽责、勇挑重担，又要自加压力、注重创新。具体
地说，就是上级的重要部署要不折不扣地抓好贯彻，落实到
具体工作中去，并争取成为先进典型。其次，要找出成绩和
亮点。对领导自己因地制宜开拓创新的工作，做出富有借鉴
推广意义的典型经验，要浓墨重彩，充分展示。当然，谈成
绩不能自娱自乐、自吹自擂，必须实事求是，把握好分寸。
最好通过第三方的评价来说明问题，比如上级的肯定、统计
的数据、评比的结果、媒体的报道、企业的发展、群众的口
碑，等等。另外，还要统筹兼顾。毕竟各地各部门基础不同、
条件各异，不可能样样出成绩，报告中取其亮点下大笔墨，
其他工作也要有所体现，哪怕点到为止或一笔带过也好。这
样，兼顾到了工作的整体性，就不会顾此失彼。



四、述职报告要体现情感的浓度

述职报告的最大特色在于“述”，即可以大量使用叙述的表
达方式，同时也可以穿插议论和抒情。但叙述不等于罗列，
叙述要真正产生打动人的力量，还在于以情取胜。可以说，
述职报告是为领导一年工作“画像”、展示领导工作历程，
所以尤其要善于选取和提炼素材，努力捕捉工作中的那些精
彩片段、点滴细节和情感瞬间，如历尽艰辛而事成的欣喜、
群策群力克难攻坚的友情、举措创新荣获肯定的自豪，等等，
在述职报告中都要有一定的笔墨。“感人心者，莫先乎情”，
适当的议论和抒情，一定能为述职报告增色不少，并把领导
自己履职中最“闪光”的东西成功地展示给听众。

五、述职报告要体现改进的风度

述职报告虽然以讲成绩为主，但也不能回避遮掩缺点、问题
和不足之处，因为任何人的工作都不可能十全十美。尽管不
必像民主生活会发言稿那样进行深刻检讨，但对于实际工作
中存在的问题必须说上几句，并明确今后工作的努力方向。
这也体现了谦虚谨慎、精益求精的工作作风。可能有人担心，
讲问题会影响别人对领导的评价。笔者认为，敢于实事求是
解剖自己的人，更加务实，更显自信，更富魅力。有问题不
可怕，善于发现问题并积极寻找解决办法的干部才是实实在
在的好干部，应当赢得组织和群众的好评。

部队干部述职报告篇二

一、格式1、封面格式见上页。2、正文：字体宋体，字号小
四，行间距1.5倍，页边距上下均为2.5cm，左为3.5cm，右
为3.0cm，标题黑体三号字。3、要求用a4纸输出，左边装订。
二、正文撰写要求：1、正文包括：实习单位简介、实习内容、
实习体会、实习建议、实习总结（1）实习单位简介：实习单
位的简况。（2）实习内容：实习的工种或岗位；在实习中从
事了哪些方面的具体工作。（3）实习体会：对自己所从事工



作的认识或掌握的程度，有何感想。（4）实习建议：通过实
习，对本专业的专业知识，课程结构有什么建议和想法。（5）
实习总结：通过实习的得到的收获等。2、正文撰写时要求语
言简练，叙述清楚，数据资料可靠，结论有理有据，字数不
少于3000字。3、交稿时间：xx年6月30日前。

部队干部述职报告篇三

一、述职报告的内容

述职报告统一按工作总结、工作中存在的问题、工作规划三
个部分进行。

（一）工作总结撰写要求

1、根据部门的职能版块罗列工作要点，内容要有事实依据支
撑；

3、述职时本着务实的.原则，避免形成两个极端，即“表
功”和“检讨”。

可行的改进办法。

（三）工作规划撰写要求

1、结合公司整体发展规划，提出20xx年度部门部门整体工作
开展的思路及构想；

2、根据部门各职能版块制订整体工作计划及拟采取何种措施
和方法来达成；

3、针对部门上年度工作存在的问题提出改进措施和基本操作
方法；



4、制订工作计划实施时间表。

二、述职报告的格式、字体述职报告统一以word版本提交，
待领导审核通过后需制作成ppt（按照信息部下发的统一模板）
供述职时使用。文档字体及字号按以下标准执行：

（一）述职报告排版格式要求

1、题目为小三号宋体加黑、居中；

2、职务姓名在题目之下，小四、宋体、居中；

3、正文采用宋体、小四；

4、行间距为22磅。

（二）标题号规定

一级数字序号：一、二、三；二级数字序号：（一）（二）
（三）；三级数字序号：1、2、3；四级数字序号：（1）（2）
（3）拟稿：审核：审批：

部队干部述职报告篇四

一、述职报告要体现领导的高度

我们常说，学以增智、学以养德、学以致用。述职报告少不
了谈学习、讲作风，这是对所有机关干部的基本要求，领导
干部更要率先垂范、先行一步、突出重点。学习方面，这部
分内容比较务虚，要写好还真不容易!稍不注意，就会不痛不
痒、泛泛而谈、流于形式。作为领导人，既要讲自己一个阶
段以来，学什么，怎么学，又要谈有什么新认识、新感悟，
对负责或分管的工作有哪些新思路、新要求;既要讲自己如何
带头学，又要谈如何组织带动下属部门单位一起学。还要注



意，每个时期都有学习的热点和重点，不能年年都是老调重
弹，必须与时俱进、写出新意。现在获取资讯的渠道很多，
学习的方法除看书读报、翻阅文件、参加会议、听取报告、
接受培训等常规渠道外，还可以上网、订阅党报党刊微信、
观看网络视频讲座等。广开言路，博采众长，思路就可以打
开，容易写出新东西。作风方面，既要讲自己如何真抓实干、
廉洁自律，又要谈如何严格要求、管好身边人和下属部门单
位。特别是现在狠抓“八项”规定落实、群众路线教育实践
活动开展“风头正劲”，更要把作风建设讲细、讲实、讲到
位。

二、述职报告要体现概括的精度

“领导”二字，从字面上理解就是带领和指导。领导同志对
自己负责或分管的工作不可能全部亲历亲为，从某种意义上
讲，下属部门、单位的成绩也是领导的工作业绩。对此，述
职报告要有清醒的定位，在表述上必须注意把握。对领导自
己重点部署、重点推动、重点督促的工作可以展开讲，最好
把领导本人组织协调的过程也带上几句。比如，会议部署、
文件要求、方案审定、项目筛选、活动筹划、现场督导、专
题协调、实地调研，等等。然后，再讲取得的工作成效，也
就顺理成章。因为这确确实实是领导做的事情，从中可以看
到领导发挥的作用。这也是述职报告与工作总结的主要区别
之所在。对于一些全局性的重大荣誉、突出成果，应点到有
关单位和人员的共同努力，这虽然是客套话，但不写便有贪
功之嫌。

三、述职报告要体现陈述的梯度

为官一任，造福一方，领导干部必须具备执政为民理念和责
任担当意识。首先，要找准职责定位。主要领导和分管副职
的述职站位是有所不同的，关键要把握好自身的岗位职责，
既要履职尽责、勇挑重担，又要自加压力、注重创新。具体
地说，就是上级的重要部署要不折不扣地抓好贯彻，落实到



具体工作中去，并争取成为先进典型。其次，要找出成绩和
亮点。对领导自己因地制宜开拓创新的工作，做出富有借鉴
推广意义的典型经验，要浓墨重彩，充分展示。当然，谈成
绩不能自娱自乐、自吹自擂，必须实事求是，把握好分寸。
最好通过第三方的评价来说明问题，比如上级的肯定、统计
的数据、评比的结果、媒体的报道、企业的发展、群众的.口
碑，等等。另外，还要统筹兼顾。毕竟各地各部门基础不同、
条件各异，不可能样样出成绩，报告中取其亮点下大笔墨，
其他工作也要有所体现，哪怕点到为止或一笔带过也好。这
样，兼顾到了工作的整体性，就不会顾此失彼。

四、述职报告要体现情感的浓度

述职报告的最大特色在于“述”，即可以大量使用叙述的表
达方式，同时也可以穿插议论和抒情。但叙述不等于罗列，
叙述要真正产生打动人的力量，还在于以情取胜。可以说，
述职报告是为领导一年工作“画像”、展示领导工作历程，
所以尤其要善于选取和提炼素材，努力捕捉工作中的那些精
彩片段、点滴细节和情感瞬间，如历尽艰辛而事成的欣喜、
群策群力克难攻坚的友情、举措创新荣获肯定的自豪，等等，
在述职报告中都要有一定的笔墨。“感人心者，莫先乎情”，
适当的议论和抒情，一定能为述职报告增色不少，并把领导
自己履职中最“闪光”的东西成功地展示给听众。

五、述职报告要体现改进的风度

述职报告虽然以讲成绩为主，但也不能回避遮掩缺点、问题
和不足之处，因为任何人的工作都不可能十全十美。尽管不
必像民主生活会发言稿那样进行深刻检讨，但对于实际工作
中存在的问题必须说上几句，并明确今后工作的努力方向。
这也体现了谦虚谨慎、精益求精的工作作风。可能有人担心，
讲问题会影响别人对领导的评价。笔者认为，敢于实事求是
解剖自己的人，更加务实，更显自信，更富魅力。有问题不
可怕，善于发现问题并积极寻找解决办法的干部才是实实在



在的好干部，应当赢得组织和群众的好评。

部队干部述职报告篇五

顶岗实习报告是学生顶岗实习实训过程的全面总结，是表述
其实训成果、代表其专业综合水平的重要资料，是学生顶岗
实习过程、体会、收获的全面反映，是学生技能实践中很重
要的一个环节，对于今后学生就业具有指导意义，因此，应
认真写好顶岗实习报告。

1．封面

参见顶岗实习报告封面示例。封面后面可以加一页目录。封
面上的实习成绩由系部指导教师填写。

2．正文

2.1正文的内容

正文由综述、主体和总结三部分组成。

2.1.1综述

综述是报告主体部分的开端，是全篇的引子。有实习单位基
本情况、实习岗位描述等内容。

综述部份一般不超过500字。

2.1.2主体

主体部分，主要是实习过程介绍（做了些什么事）、实习体
会、对学校开设课程的建议，学生实训成果的展示和表述，
是整个顶岗实习实训过程的再现，本部分占顶岗实习实训报
告的大部分篇幅。



主体内容要求思路清晰，合乎逻辑，用语简洁准确、明快流
畅；内容务求客观、科学、完备，要尽量让事实和数据说话。
凡是用简要的文字能够讲清楚的内容，应用文字陈述。用文
字不容易说明白或说起来比较繁琐的，应用表或图来陈述。

主体部份一般3000字以上。

2.1.3总结

总结是实习过程的总体结论，主要回答“得到了什么”。它
是对全文的收束，是顶岗实习成果的归纳和总结，同时，也
包括对整个实习过程的`感想。

撰写总结时应注意：明确、精炼、完整、准确、措辞严密，
不含糊其词；结论要一分为二，一方面包括实训成果（得），
另一方面就是值得改进的地方（失）。

3．致谢

致谢是对企业提供实训指导的领导、师傅、同事及相关人员
的一种感谢。


