职员述职报告参考要点：

述职报告（题目）

一、本人概况：包括：毕业时间、专业，参加工作时间、入党团时间、从事工作经历及担任职务包括社会、群众团体兼职等。在本级岗位历年年度考核情况。

二、思想政治、理论学习、廉正情况。

三、工作业绩，将工作的成效写实、量化：1、在团队工作、集体工作中应写明个人活动的内容和所起的作用。2、在被领导的工作中写明自己的角色地位和所起的积极性作用。3、在领导（指导）性工作中写明自己的创见性工作、组织协调工作。4、其他工作，包括个人独立性、业外、非指定性工作等。

四、工作评估（评价）：1、获得的奖励。2、自我评价，总体评价，重点工作代表性工作评价，本人知道的领导评价（总体、某件工作），群众评价等。3、存在的不足（写实）、工作出现的失误及其分析。（此节也可方到今后工作方向中）

该部分叙述也可结合在第三段内叙述。

五、今后工作方向、努力目标。

六、附录：包括本人撰写、起草的文件、调研报告、发表的论文、文章等，及其代表性实物。

上 海 社 会 科 学 院

职员岗位聘任申请表

姓   名    曹XX      

单   位  后勤服务中心   

现任职务     八级职员    

申请聘任岗位  秘书，七级职员
填报日期     年      月  

上海社会科学院制

说  明

1、本表一式三份用钢笔填写或电脑打印（用阿A4复印纸）；所填内容应真实可信、经组织审核认可。

2、学历证书、职业资格证书、获奖证书、培训结业证书等复印件须随本表一并上报。

3、审批同意后，本表一份归本人档案，其余由申报和审批部门保存。未获批准的三份全部退还申报部门。

一、基本情况

	姓名  
	
	性别
	
	出生日期
	
	学历及毕业学校
	本科，上海大学

	参加工作时间
	
	党派
	
	工资
	

	现任岗位、等级  
	院党政办秘书，八级职员

	申报聘用岗位、等级
	院党政办秘书，七级职员

	简历：（自中学开始，职务变化按起聘日期分别列出）

1982.9 -1988.7    上海中学       学生

1988.9-----1992.7   上海大学中文系    学生

1992.7-----1998年12   上海实益公司办公室    秘书

1999.1------2002-12  上海社会科学院行政处办公室 科员

2003.1-------2005.12  上海社会科学院后勤服务中心办公室副主任

2006.1-------至今     上海社会科学院办公室秘书（八级职员）



	参加培训情况：（包括各种技能培训、计算机、外语等）
2005.10- -2006．4．

参加上海市干部培训中心行政管理岗位培训并获得中级资格证书。

2006.10-2006.12上海市宣传党校青年干部培训班
2008年10月获职称外语B级证书,

2009年1月获计算机职称考试合格证书



	奖惩情况：

2008年评为上海市优秀共产党员称号。



	最近五年年度考核情况：

   2008年优秀,2007年合格,2006年优秀,其余均为合格。




二、工作小结（述职报告）                    姓名： 
	（“小结”时间跨度为现任岗位起聘至今。可另加页）




三、附录（主要工作业绩）         姓名：
	一、本人撰写起草文稿
  1、上海社会科学院2003，2005，2007年度工作总结（草稿）

  2、上海社会科学院关于信访工作的规定

  3、院庆50周年活动总结

  4、张中立优秀共产党员先进事迹（上海市优秀共产党员表彰大会会议讲稿）

  5、上海社科院高级人才队伍建设的调研（上海市宣传系统人才发展研讨会，会议论文，2006年10月，获优秀论文奖）

6、

7、

  8、

  9、

  10、

二、发表的论文、文章

1、《论秘书在决策机构中的角色和作用》（《秘书》杂志2006年2月）

2、《如何使“上访”变为“下访”》（人民日报2007年5月12日4版）

3、《秘书的“权力”有多少？》（《社会观察》杂志2008年第4期）

4、《论小规模事业单位后勤服务改革的趋势》（《上海市机关后勤》，2002年第10期）

5

6

三、其他

《宝塔山下忆英雄》（《上海文学》2009年第1期）




四、评鉴与审核意见           被评人姓名： 

	部门审核意见：

（盖   章）

年   月   日



	主管领导评鉴（推荐）意见：

签名：
年   月   日


五、表决意见                 被评人姓名：

	民

主

评

议

意

见
	总人数
	参加人数
	表     决     结     果

	
	
	
	同意
	
	反对
	
	弃权
	

	
	负责人签章

日期：


	聘

任

委员会意见
	总人数
	参加人数
	表 决 结 果

	
	
	
	同意
	
	反对
	
	弃权
	

	
	负责人签章

日期；


六、附页

	聘任通知文件文号、资格审查通过文件文号及其他需要记载的情况
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