校办发〔2019〕33号
关于做好本学期工作总结下学期工作计划的

通      知

学校各单位：

本学期已接近尾声，为总结本学期的工作，增强下学期工作的针对性与实效性，现将做好本学期工作总结和下学期工作计划的有关事宜通知如下：

一、内容要求

本学期工作总结要肯定成绩，发现问题，注重具体事例和数据，认真总结经验或教训，既要体现出工作成绩、主要举措等内容，又要突出工作重点、工作亮点和特色等。
下学期工作计划要结合本单位实际，思路清晰、目标具体、重点突出，既要体现创新和突破，又要切实可行，有必要的目标数据，并有针对性的工作措施和阶段性工作安排。
二、报送时间

2019年12月13日下午下班之前。
三、格式要求

格式要参照工作汇报的要求撰写，经单位负责人签字，并加盖单位公章后报校办七份，同时提交电子版。标题统一为“×××（单位名称）2019－2020学年秋季学期工作总结和2019－2020学年春季学期工作计划”。

另根据学校以往要求，各单位要根据2019－2020学年春季学期工作计划拟定大事记，报送时间同上，大事记具体格式附下。电子版可在学校办公室网站常用下载中下载。

4、 联系方式

联系人：姚永楠

电  话：3167600、15896975593

    附件：1.××（单位名称）2019-2020学年春季学期大事记（Excel格式）

2.××（单位名称）2019－2020学年秋季学期工作总结和2019－2020学年春季学期工作计划

2019年12月5日        

附件1

××（单位名称）2019-2020学年春季学期

	周  次
	主要工作内容

	预备周

2.24-3.1
	1.xxxxxxxxxxxxxxxx

2.xxxxxxxxxxxxxxxx

3.xxxxxxxxxxxxxxxx

	第1周

3.2-3.8
	1.xxxxxxxxxxxxxxxx

2.xxxxxxxxxxxxxxxx

3.xxxxxxxxxxxxxxxx

	……………
	……………………………………………………

	第19周

7.6-7.12
	1.xxxxxxxxxxxxxxxx

2.xxxxxxxxxxxxxxxx

3.xxxxxxxxxxxxxxxx


大 事 记

注：表格大小可根据内容多少调动。

附件2

××（单位名称）2019－2020学年秋季

学期工作总结和2019－2020学年春季学期

工作计划

	工作汇报
	日　期：2019年  月  日　

	
	汇报人： 

	工作汇报内容
	一、领导交办事项；二、本月工作汇报；三、下学期预定工作；
四、工作成效探讨；五、问题与建议； 六、典型事例。  

	××（单位名称）2019－2020学年秋季学期

工作总结和2019－2020学年春季学期工作计划

一、

    二、
    三、
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