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https://www.100test.com/kao_ti2020/59/2021_2022__E7_A7_98_E

4_B9_A6_E5_86_99_E4_c39_59516.htm 述职报告可以说是工作

报告中的总结性报告。报告是向上级机关陈述事项的上行文

，属于行政公文中议案、报告和请示三个上行文之一。《国

家行政公文处理办法》规定?告适用于向上级机关汇报工作，

反映情况，答复上级机关的询问?.报告中的总结性报告多用于

提交大会进行讨论，如各级政府向同级人民代表大会所作的. 

府工作报告,这种报告虽然是代表法定社会组织及其部门的，

却是在报告人自身负有全责的情况下运转工作的，实质上就

是述职报告。可以看出，述职报告是社会组织机关和部门的

负责人向上级管理机关陈述自己某一阶段工作情况，进行总

的回顾，找出内在规律，以指导未来实践的履行职务情况的

口头报告。作为综合性较强的公文，属于报告的一种，又与

总结和讲话稿相似。 述职报告的主题 述职报告这种带有艺术

性的论说文，正如所有科学文章如议论文、说明文一样，一

定要明确树立一个鲜明的主题，即一个判断句，还要在报告

中反复突出。提取对现实公务的认识，一定要从客观上考虑

报告对象所关心的问题，针对问题作出自己的解答。要适应

受众的心理需要，使之产生亲切感、参与感和冲击力。主题

一般是明晰的，但是，比起一般的事务性公文写作来说主题

要集中、新颖、深刻得多。主题要概括全文内容即对社会组

织公务情况的深刻认识及办事意向。工作的“主张”、目标

，在报告中就是“主题”。确定主题，这是写作首要而且最

为重要的工作。要总结出一个集中议论的句子即主题句口号



、标语、广告语，深入人心，作为标题并贯穿全文、反复突

出，还要符合记忆规律（7个字左右），最好让听众口耳相传

。 1．主题的本质：抽象性观念认识，不是感受，是抽象的

成果。清清楚楚。是逻辑判断。正确的主题认识应是从它的

本质属性出发的。主题的本质属性是抽象性，也就是说，它

是对于事物的一个中心认识判断。 主题的抽象性更表现在它

的具体表达形式是一个逻辑判断句。正如古人所说，要“立

片言以居要，乃一篇之警策”，“扩之则为千万言，约之则

为一言”。正确的主题写法是一个有主语（可以省略）、谓

语和宾语（也可以单独省略）的判断句。如文艺性通讯《谁

是最可爱的人》的主题就是一句话“志愿军是最可爱的人”

。 2．主题句的层次：正如灵魂的高低决定着人的水平一样

，主题句的高低也决定着全文的水平，也就是说主题句具有

层次性。作者一定要充分发挥主观性，让主题句达到更高的

层次。我们不谈作者自身修养的提高问题，仅就主题句本身

的提炼简要地谈一谈。主题可以有五个层次。 （1）客观特

色层次。主题句最基本的层次应该是客观层次，即主题句准

确反映了演讲稿中心内容的本质真实和客观特色。如：“建

设经济效益高的⋯⋯” （2）时代特色层次。时代特色中最

突出的是科学技术。这种主题句是具有科学技术新颖性和先

进性的认识。 如：“建设信息时代的⋯⋯” （3）文化色彩

层次。这就要求作者的思想文化修养的提高。如：“建设小

康（大同）的⋯⋯” （4）哲理意味层次。 哲理简单地说就

是具有普遍性和永久性的理趣。如：“建设世界性的、永久

性的⋯⋯” （5）审美生命层次。黑格尔认为美学是哲学的

高度发展，而哲学又是人类所有认识的精华。所谓美，其实



就是促发人们积极意义的高级生命及其自由创造的本质。据

此，笔者以为，主题句最高的层次应该是审美的生命认识。

如：“建设全新的自由人联合体（马克思语）的⋯⋯” 3．

主题句的表达：当然主题存在着具体的复杂情况，特别是因

文体而异，但是都应用一句话来准确表达。在教学文体议论

文、说明文和记叙文以及应用文中，主题不论是称为中心论

点、中心思想还是称为主旨，都应是一句简单的话。主题句

的位置： 标题 较多主题句。或者正题是主题，而副题则是“

在某会议上的报告”。 开头 一般要在段尾写出主题句。 中间

主要采用分析法分出二三层来，说明主题为什么（主张）和

怎么样（措施），行文中兼用其它论证方法如列举事实的例

证法。在中间部分的靠后处突出主题句。 述职报告的特点要

有个人性、规律性、通俗性和艺术性。 100Test 下载频道开通
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