中层干部述职报告格式（供参考）
一、内容要求: 字数不多于800字。
1、理论学习和思想政治表现(字数不多于100字)
2、履行职能与工作实绩(字数不多于600字)
采取分项叙述的模式，把工作内容按项目分类阐述，监督覆盖率、监督频率等日常性卫生监督工作不需述职，重点阐述工作亮点、工作思路与工作效果评价，内容要具体，数字要翔实。主持工作的中层干部应突出在处室决策，安排部署，统筹协调、处室内部管理等方面的情况；处室副职和处长助理应突出在履行岗位职责、勤奋敬业、完成分管工作目标等方面的情况。

3、存在的问题与不足(字数不多于100字)

牵头工作存在哪些不足及原因分析，自身还存在哪些缺点和明显不足。
二、格式要求：
1、标题

标题统一为“述职报告”，字体为“方正小标宋_GBK”，二号字，行间距为30磅。

标题下一行为写对述职报告的时间，统一为“（2015年X月）”，三号字，中文字体为“方正楷体_GBK”，数字字体为“Times New Roman”，行间距为30磅，段前间距0.5行。

署名（包括职务、姓名）位于日期下一行，字体为“方正楷体_GBK”，三号字，行间距为30磅。

2、正文

正文行间距为28磅。
一级标题使用三号“方正黑体_GBK”字体；

二级标题使用三号“方正楷体_GBK”字体；

三级标题使用三号“方正仿宋_GBK”字体，加粗；

正文统一使用三号“方正仿宋_GBK”字体；

正文中数字和英文字母使用“Times New Roman”字体。
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