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内容概要

本书文体全面、范例经典、格式规范、即查既用。其中涵盖党政机关、社会团体、企事业单位、个人
所需要的述职报告与企划文案都是从经典中提炼出来的。收录最全的述职报告与企划文案写作起草格
式及范例，轻松找到你所需要的公文模式，让你无师自通。
本书专门为机关?企事业单位工作人员量身打造，选取了述职报告和企划文案这两个机关?企事业单位
最常用、最需要的文种，全面系统地阐述了职报告和企划文案文种的行文结构、写作流程及写作要求
；介绍了如何巧妙安排结构，如何规范用词，如何言简意赅行文等方法；并选配了来自党政机关、企
事业单位、社会团体工作一线中的大量实用规范例文，内容翔实而具体，具有很强的可读性和指导价
值。
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作者简介

张保忠：中国公文写作研究会主要创始人之一，曾任该会常务副会长等职多年，现任中国公文写作研
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章节试读

1、《机关·企事业单位应用文写作规范与例文：述职报告、企划文案》的笔记-第2页

        个人述职报告的正文，由开头、主体、结尾三部分组成。 
（1）开头。
开头，又叫引语，一般交代任职的自然情况，包括何时任何职，变动情况及背景；岗位职责和考核期
内的目标任务情况及个人认识；对自己工作尽职的整体估价，确定述职范围和基调。这部分要写得简
明扼要，给听者予一个大体印象。
（2）主体。
主体，是述职报告的中心内容，主要写成绩、做法、经验、体会或教训、问题，要强调写好以下几个
方面： 
对党和国家的路线方针政策、法纪和指示的贯彻执行情况；对上级交办事项的完成情况；对分管工作
任务完成的情况；在工作中出了哪些主意，采取了哪些措施，作出哪些决策，解决了哪些实际问题，
纠正了哪些偏差，做了哪些实际工作，取得了哪些业绩；个人的思想作风、职业道德，廉洁从政和关
心群众等情况；写出存在的主要问题，并分析问题产生的原因，提出今后改进的意见和措施。
这部分，要写得具体、充实、有理有据、条理清楚。由于这部分内容涉及面广，量多，所以宜分条列
项写出。“条”、“项”要注意内在逻辑关系安排好。
（3）结尾。
结尾一般写结束语。用“以上报告，请审阅”、“以上报告，请审查”、“特此报告，请审查”、“
以上报告，请领导、同志们批评指正”等作结。 

2、《机关·企事业单位应用文写作规范与例文：述职报告、企划文案》的笔记-第14页

        抽象性——观念认识，不是感受，是抽象的成果。清清楚楚是逻辑判断。正确的主题认识应是从
它的本质属性出发的。主题的本质属性是抽象性，也就是说，它是对于事物的一个中心认识判断。
主题的抽象性更表现在它的具体表达形式是一个逻辑判断句。正如古人所说，要“立片言以居要，乃
一篇之警策”，“扩之则为千万言，约之则为一言”。正确的主题写法是一个有主语（可以省略）、
谓语和宾语（也可以单独省略）的判断句。如文艺性通讯《谁是最可爱的人》的主题就是一句话“志
愿军是最可爱的人”。 

3、《机关·企事业单位应用文写作规范与例文：述职报告、企划文案》的笔记-第14页

        述职报告这种带有艺术性的论说文，正如议论文、说明文一样，一定要明确树立一个鲜明的主题
，即一个判断句，还要在报告中反复突出。提取对现实公务的认识，一定要从客观上考虑报告对象所
关心的问题，针对问题作出自己的解答。要适应受众的心理需要，使之产生亲切感、参与感和冲击力
。主题一般是明晰的，但是，比起一般的事务性公文写作来说主题要集中、新颖、深刻得多。主题要
概括全文内容即对社会组织公务情况的深刻认识及办事意向。工作的“主张”、目标，在报告中就是
“主题”。确定主题，这是写作首要而且最为重要的工作。要总结出一个集中议论的句子即主题句—
—口号、标语、广告语，深入人心，作为标题并贯穿全文、反复突出，还要符合记忆规律（7个字左
右），最好让听众口耳相传。

4、《机关·企事业单位应用文写作规范与例文：述职报告、企划文案》的笔记-第6页

        述职报告作为述职的文本，其作用主要体现在以下几个方面：
    一、撰写述职报告是完善干部管理制度的一项重要措施 
在岗位职责明确的前提下，要求担任一定职务的领导干部定期撰写述职报告，便于干部管理部门对领
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导干部的理论水平、道德品质、文化修养、业务能力进行全面细致的考察，以便根 据干部自身的发展
趋势，有计划有目的地进行选拔、培养、使用干部，减少或避免使用干部中的主观性和盲目性。
   二、述职报告是广大群众评议干部的依据 
领导干部在某个岗位上工作一段时间之后，通过述职报告的形式向广大群众汇报履行岗位职 责的情况
，让群众进行审查和评议，这是领导干部接受群众监督、倾听群众意见的有效方式，有助于密切干部
群众的关系，克服官僚主义作风。
三、撰写述职报告有利于干部的自我提高 
领导干部在某个岗位上工作一段时间之后，需要通过述职的方式对自己前一段的工作实践进行回顾，
总结以前的工作经验，汲取以前的失败教训，强化自己的职责观念。这对于更好地探索本职工作的规
律，促进领导干部自我认识、自我学习、自我提高有着重要的作用。

5、《机关·企事业单位应用文写作规范与例文：述职报告、企划文案》的笔记-第7页

        (1)岗位职责。
述职报告首先要简明扼要地介绍自己的基本情况，如所任职务，任职时间。然后要详细介绍自己的岗
位职责范围，即自己分管的工作、任职期间的主要工作目标。之所以要详细介绍，是因为岗位职责是
群众评议和干部考核部门衡量述职者是否称职的标准。同一层次甚至同一职位的领导者因为分工的不
同其职责范围各不相同，但岗位职责是任何一个职位都具有的。
(2)指导思想。
这是每一位领导干部工作的不可缺少的前提条件。领导干部的工作有其目的性和原则性，那就是站在
党的立场上，依据党和国家的政策法规去观察事物、分析问题、处理问题，开展工作。没有正确的指
导思想，没有对党和国家的方针政策的深入领会，就不可能辨明工作中的是非曲直，看清事物的本质
，找出存在的问题，采取正确的方法，从而很好地完成自己的本职工作。
(3)主要工作。
这是述职报告最主要的内容。要向组织向群众如实地汇报自己所做的主要工作，工作过程中所取得的
成绩以及由此带来的经济和社会效益，工作中出现的失误以及由此造成的损失，都要一一汇报。具体
说来，主要包括下面几点：
①自己主持开展了哪几项工作，结果如何；
②协助别人开展了哪几项工作，结果如何，自己所起的作用如何； 
③在任职期间，党和国家有哪些方针政策出台，自己是如何贯彻执行的，效果如何；
④在任职期间，上级有哪些重要的指示，自己是如何落实的，效果如何； 
⑤在工作实践中遇到了哪些新的情况和新的问题，自己是如何处理的。 
以上各点，都包括成功和失误两个方面，不能只说成绩，报喜不报忧。
(4)经验和教训。
对自身的工作实践，还要能够概括出一些规律性的认识，其中包括成功的经验有哪些，今后应该如何
发扬；失败的教训有哪些，今后应该如何防止。这部分内容要有分析研究、集中概括，要提高到理论
的高度来认识。对于教训，则应着重分析造成失误的主客观原因，明确自己应负什么样的责任。

6、《机关·企事业单位应用文写作规范与例文：述职报告、企划文案》的笔记-第15页

        述职报告就是把自己履行职责是否称职的情况写成书面文字所构成的文体。具体一点是，机关负
责人就任职一定时期内所做工作向任命机关或机关群众进行汇报并接受审查和监督的陈述性文案。
个人述职报告是随着人事管理制度和改革而出现的一种新文体。它是考察干部履行职责情况，以及是
否称职的一种手段。
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