建筑工程学院个人述职报告撰写有关要求
一、主要内容
1.个人基本情况介绍。
2.政治表现情况
主要围绕理想信念、政治立场、思想品德、师德师风和政治理论学习等方面撰写。
3.教学科研情况和工作业绩
内容包括教学工作量（包括本科生、研究生教学工作量）、科研工作量，具体包括发表论文、获批项目、科研成果、大学生创新创业项目和指导各类竞赛、承担学院专项工作等。重点突出年度工作绩效达成、工作创新、社会服务等主要工作业绩。
4.存在的不足及下一步努力方向
二、注意事项
1.正文中各级标题可自拟，但内容不要有缺项。能够量化的项目要用数据进行表述。
2.字数一般在1000字左右。
3.格式要求：
正文标题：标宋、加粗、小二号；正文内容一级标题：一、黑体三号；正文内容二级标题：（一）楷体三号；正文内容三级、四级标题及正文：1.（1）仿宋GB2312三号；正文段落行间距28磅，页码居中。
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