述职报告范文
述职报告（通用范文·适用于科室/部门负责人年度履职）
尊敬的各位领导、同志们：
大家好！本任期内，我担任本部门（科室）负责人，主要分管本部门的日常管理和业务工作。一年来，在单位党组（党委）的坚强领导下，在班子成员和全体同事的支持配合下，我紧紧围绕单位中心工作，认真履行岗位职责，抓班子、带队伍、干业务，守底线、作表率，较为圆满地完成了各项任务。一年来的工作，有成绩也有不足，现将本人一年来履职情况报告如下，请予评议。
一、注重学习，不断提高政治素养和履职能力
我始终把理论学习摆在首位，坚持参加单位组织的各项学习活动，认真学习党的创新理论和路线方针政策，在思想上政治上行动上同上级保持高度一致。结合分管工作，我系统学习了本行业的法律法规和业务规范，主动研究新形势下业务工作的新要求，努力把学习成果转化为谋划工作的思路、推动落实的办法。一年来，我坚持边干边学，遇到拿不准的问题及时向上级请教、向同行取经，注意总结分管工作中的经验教训，自身统筹协调和决策把关的能力有了新的提高，也更加明白“打铁还需自身硬”的道理，只有自己先学明白、想清楚，才能带好队伍、把准方向。
二、认真履职，扎实抓好分管领域各项工作
一是抓重点任务落实。围绕单位年初确定的重点工作，我牵头制定了本部门的实施方案，把任务分解到岗、责任落实到人，按月调度、按季小结，建立工作台账，完成一项销号一项，确保各项重点工作按时间节点推进。对推进慢的事项，我及时协调解决堵点，全年各项指标基本完成或超额完成，几项上级点名交办的任务都在规定时限内交了账，没有拖单位的后腿。
二是抓业务质量提升。针对过去工作中存在的薄弱环节，我组织开展了业务梳理和流程优化，修订完善了几项内部管理制度，把过去凭经验办的事变成按规矩办，推动工作更加规范、高效。同时组织部门内部开展业务练兵和案例交流，让老同志带新同志，整体业务水平有了明显提升。一年来，本部门经办的业务没有出现大的差错，在上级组织的检查考核中取得了较好名次，还被评为年度先进科室（此项请按实际情况增删）。
三是抓队伍团结协作。作为部门负责人，我注意发扬民主，大事集体研究，不搞一言堂；平时多和同事谈心谈话，了解大家的思想和困难，力所能及地帮助解决。在分工上坚持扬长避短，把合适的人放在合适的位置上；在评先评优上坚持公开公平，不搞亲疏远近。部门内部风气正、人心齐，遇到急活大家主动搭把手，形成了干事创业的良好氛围。
四是抓对外协调服务。本部门工作少不了和兄弟单位、服务对象打交道，我始终要求自己和同事摆正位置，对外多沟通、多补台，能配合的不推诿，需要本部门牵头的不回避。一年来通过主动对接，理顺了几项长期扯皮的跨部门事项，工作运转比往年顺畅了不少。
三、勤勉务实，保持真抓实干的工作作风
我坚持以身作则，要求同志们做到的，自己首先做到。一年来，我严格遵守上下班和值班纪律，重要任务、关键节点始终盯在一线，加班加点从不计较。遇到急难险重的工作，我带头上、靠前指挥，不推诿、不扯皮。对领导交办和上级布置的事项，我做到事事有回音、件件有着落，当天能办的不拖到第二天，需要协调的主动跟进，一年来几乎没有因个人原因耽误过工作，努力以自己的实际行动带好头、作表率。
四、廉洁自律，始终守住纪律底线
我严格遵守廉洁自律各项规定，认真执行中央八项及其实施细则精神，自觉接受组织和群众监督。在人、财、物等敏感事项上，坚持按制度办、按程序办，不越红线、不碰高压线，不接受管理服务对象的宴请和礼品，不利用职务之便为亲友谋取私利。生活中注意小节，管好自己和身边的人，八小时之外也守住底线，全年没有发生任何违纪违规问题。
五、存在的不足
对照组织的要求和岗位的需要，我也清醒认识到自身还存在一些差距：一是理论学习的深度还不够，学用结合还不够紧密，用理论指导实践的自觉性有待增强；二是抓工作有时满足于完成任务，在创新思路、打造亮点上用力不够，工作特色还不够鲜明；三是对干部职工的思想动态掌握得还不够细，谈心谈话的覆盖面和频次有待扩大。对这些问题，我不回避、不掩饰，将在今后的工作中认真加以改进。
六、今后的努力方向
下一步，我将从三个方面继续努力：一是进一步加强学习，不断提高政治站位和业务本领，坚持理论联系实际，把上级精神不折不扣落到具体工作中；二是进一步强化担当，在抓好常规工作的同时，敢于创新、勇于突破，围绕本部门的主责主业，力争打造几项拿得出手的亮点工作和特色品牌；三是进一步带好队伍，多关心职工思想和生活、多压担子多教方法，搭建干事平台，把部门建设得更有凝聚力、战斗力。我将以更加饱满的热情履职尽责，团结带领部门同志把各项工作推上新台阶，不辜负组织的信任和同志们的期望。
以上报告，不当之处，恳请各位领导和同志们批评指正，我将虚心接受、认真整改。谢谢大家！
述职人：____________　　职务：____________　　日期：______年____月____日




