附件3
述职报告格式及要求
一、关于标题
2020年党支部工作述职报告/总结报告（小标宋，二号，居中，行间距固定值35磅）
XXX（党支部）书记 XXX（楷体_GB2312，四号，居中，行间距固定值25磅）
（2021年3月）（楷体_GB2312，四号，居中，行间距固定值25磅，段后0.5行）
二、关于正文
一级标题黑体四号，二级标题楷体_GB2312四号、加粗，三级标题仿宋_GB2312四号、加粗，段落行距设置为固定值25磅。页码位置为页面底端居中；页码格式为1,2,3……；页脚底端距离1.5cm。页边距为上下2.3cm，左2.4cm、右2.2cm。其他正文内容使用仿宋_GB2312四号。
（党支部书记抓基层党建工作述职报告严格控制在1800字以内，内容分为做法、问题、思路三部分，突出书记本人怎么抓党建，以第一人称写；主要做法部分不要超过50%，问题部分不少于30%。）
附：参考模板
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2020年党支部书记述职报告
XXX（党支部）书记  XXX
（2021年3月）
XXX。
一、主要做法
（一）XXX
一是XXX。二是XXX。三是XXX。
（二）XXX
一是XXX。二是XXX。三是XXX。
……
二、存在的问题
（一）XXX
一是XXX。二是XXX。三是XXX。
（二）XXX
一是XXX。二是XXX。三是XXX。
……
三、下一步工作思路
（一）XXX
一是XXX。二是XXX。三是XXX。
（二）XXX
一是XXX。二是XXX。三是XXX。
……
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附件 3   述职报告格式及要求   一、关于标题   2020 年 党支部工作述职报告 / 总结报告（小标宋，二号，居 中，行间距固定值 3 5 磅）   XXX （党支部）书记   XXX （楷体 _GB 2312 ，四号，居中，行间 距固定值 2 5 磅）   （ 202 1 年 3 月）（楷体 _GB 2312 ，四号，居中，行间距固定 值 2 5 磅，段后 0 . 5 行）   二、关于正文   一级标题黑体四号，二级标题楷体 _GB 2312 四 号、加粗，三 级标题仿宋 _GB 2312 四号、加粗，段落行距设置为固定值 25 磅。 页码位置为页面底端居中；页码格式为 1 , 2 , 3 ……；页脚底端距 离 1 . 5 cm 。页边距为上下 2 . 3 cm ，左 2.4 cm 、右 2.2 cm 。其他正文 内容使用 仿宋 _GB 2312 四号。   （ 党支部书记抓基层党建工作述职报告严格控制在 1800 字 以内 ，内容分为做法、问题、思路三部分，突出书记本人怎么抓 党建，以 第一人称 写；主要做法部分不要超过 50 % ，问题部分不 少于 30 % 。 ）   附：参考模板  

