附件3：述职述廉报告格式

2009年度述职述廉报告
（标题，宋体二号加粗，居中）

职务 姓名
（楷体三号，居中）

姓名，性别，出生年月，政治面貌，职务职称等，分管工作。现将一年来自己的学习、工作等情况向各位领导和同志们汇报如下：（正文用仿宋小三号字，行间距设为单倍行距）
一、思想政治表现情况（二级标题，黑体小三号）

1、认真贯彻落实科学发展观……（三级标题，楷体小三号）

2、
二、职责履行和目标任务完成情况（包括分管工作、教学科研等情况）
三、廉洁自律情况

四、存在不足与努力方向（履行职责及素质与能力方面的不足与差距，以及今后进一步提高素质与能力的具体措施。）
另：请使用Word文档，A4纸，页面上下左右边距均为2.5厘米
