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述职报告的撰写及格式

（此页不需打印）
专业技术人员述职报告是本人向上级组织汇报自己如何履行岗位职责，对一定时间和范围内的工作情况进行自我总结和自我评价的书面报告。
    内容包括本人基本情况、履职情况、主要成绩和经验、工作中的问题、学习情况及今后设想等。
    结构包括开头、正文、结尾三部分。开头应写上受文机关，最后签署报告人姓名，注明写作时间。正文可分五个方面陈述：
    1.本人基本情况，包括姓名，性别，出生年月，毕业学校，专业，现任职务及时间，社会或学术兼职等。
    2.思想表现及学习情况，任期内参加过哪些系统的学习、培训，有哪些收获；通过工作和学习，在思想上有哪些提高。
    3.工作成绩及经验，这是重点，要着力写好。包括教学成绩：任教课程、工作量，教学质量，同行或学生反映；科研成绩：主持课题、完成情况、社会反响，出版著作、发表论文，其他工作及获奖情况等。
    4.问题及设想，可略写。

5.2000字左右。
（一式5份，A4双面打印，胶水粘贴，分别单独装订）
