附件1:
处级领导班子总结与处级干部个人述职材料
撰写要求
一、总结与述职材料的内容
（一）处级领导班子工作总结一份。
1.党建方面工作总结（逐项对照党建考核指标与评分标准撰写）

二级学院领导班子“党建”考核指标：主要考核党的政治建设思想建设、组织建设、作风建设、纪律建设及制度建设、深入推进反腐败斗争、统战工作、党建工作运行机制、落实党建工作责任制等完成情况。
职能部门领导班子“党建”考核指标：主要考核党的政治建设思想建设、组织建设、作风建设、纪律建设、制度建设及抓党建促发展情况、深入推进反腐败斗争等。  
2.发展方面工作总结（逐项对照发展考核指标与评分标准撰写）

二级学院领导班子“发展”考核指标：主要考核教学工作、科研工作、师资队伍建设工作、团学和招生就业工作、资产与实验室管理工作等完成情况。
职能部门领导班子“发展”考核指标：主要考核履行职责及年度目标完成情况、科学管理及工作效能、改革创新等，重点考核贯彻落实上级和学校各项要求、学校“十三五”规划、年度党政工作要点和本单位年度工作计划等方面工作完成情况。
3.党政工作突出实绩及存在的主要问题和不足
主要围绕学校2017年工作要点确定的各项重点工作和本单位的目标任务完成情况撰写，创新工作、特色工作等；既要充分总结成绩和经验，又要认真查找存在问题和不足。
（二）处级干部述德述职述廉报告

1.处级干部综合考核指标：主要考核处级干部履行岗位职责、勤政廉政、工作成效情况，包括思想政治素质、组织领导能力、工作作风、工作实绩、廉洁自律等德、能、勤、绩、廉方面的现实表现，尤其是履行岗位职责情况和工作实绩。
2.分管工作完成情况。包括为完成工作任务中所提出的工作思路、采取的措施及发挥的具体作用。
3.工作中存在的不足和努力方向。
二、总结与述职材料的要求
1.客观准确。报告要用写实的手法，无论是反映成绩还是分析问题，都要实事求是。引用的数据和提供的情况，必须经过核实，确保其真实准确。对由几个班子成员共同承担的工作，要讲清自己发挥的作用。
2.突出重点。报告要紧紧围绕年度工作，重点叙述完成情况和所做的工作。
3.文字简练。报告要简明扼要，凡属体会、感想方面的内容，一律不写入总结与述职材料。班子工作总结不超过3000字，个人述职报告不超过2000字。总结报告的纸质版，个人材料需本人签字，班子的材料由班子主要负责人签字并加盖公章后，于3月9日下午5：00前报送组织部办公室。
