应用文写作
理论课□ 讨论课□ 实践课□ 习题课□ 其他□
（请打√）
教学单元（教学章、节或主题）：
公务性文书--述职报告
3 ．新闻式标题，这种标题比较灵活，单行标题比如 《开拓市场，积极进取》； 双行标
题如 《抓住机遇 迎接挑战——×××经理述职报告》 。
4 ．直接用文种做标题。如 《述职报告》 。
（二）上款（称谓）
写述职报告的对象或呈送的部门，比如“各位领导”、“董事会”、“组织人事部”等。
（三）正文
述职报告的开头一般概述述职者本人所任职的情况，如职务、任职期限、任期内基本情况
以及对自己任职期间的成绩的总体评价。
主体部分一般可分三部分写：履行职务的基本情况；所取得的成绩、实践经验及失败的教
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结尾部分是正文的结束语。一般用“以上报告，请领导和同志们指正”、“以上是我的述职，
王××述职报告
税 XXX 亿元，现已完成投资 XXX 亿元。
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务。（略）
二、 狠抓安全生产、建立健全安全管理机制
处着手全面落实。
排忧解难。（略）
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恳请领导同志们严格审查的的述职报告。
谢谢大家！
述职人：王××
述职工作报告
善了教学功能。
4

[image: image4.jpg]



教学手段：（如：举例讲解、多媒体讲解、模型讲解、实物讲解、挂图讲解、音像讲解等）
作业和思考题：下面是二份述职报告的开头部分，你觉得其语言表述有什么特点？
（ 1 ）我是心怀着对教育的梦想到 ×× 学校任职的，我心中经常在追问，什么是真正
的教育，办怎样一所学校才可以实现真正的教育。因为有了这些追问，才使我的工作和我
的生命更有意义，在 ×× 学校工作的两年多来我非常幸福，我觉得这小小的十几亩土地
上有做不完的工作，在这里，我可以用我的知识、智慧、情感和我一生中最旺盛的精力和
体力，为这所学校留下一些或许对未来有用的东西，我的心中充满快乐。
刚过去的一年对 ×× 学校来说非同寻常。（以下略）
（ 2 ） 2003 年即将结束，一年来在委领导及同志们的帮助指导下，通过自己的努力，
在思想上、业务工作水平上都有了很大的提高，圆满的完成了全年的工作、学习任务，并
取得了一定的成绩。现将一年来的思想、工作情况汇报如下：
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