关于报送2012-2013学年第二学期工作总结和2013-2014学年第一学期工作计划的通知

各系、部、处、室：

    2012-2013学年第二学期即将结束，为做好全院工作总结，研究安排下学期工作，根据院主要领导要求，请你们认真总结本学期部门工作开展情况和学院工作要点落实情况，合理安排下学期工作计划。现将有关事项通知如下：

     一、材料内容

    1.本学期部门工作取得的成效（要有数据、成果支撑，必要时可附加数据表），要提炼工作中的经验和做法、亮点和特色。

    2.工作中存在的主要问题及原因分析。

3.当前工作面临的形势，下学期的工作思路、目标任务和重点工作及措施等。
二、工作要求

    1.各部门要高度重视，认真组织，结合本部门实际，实事求是总结成绩和经验，客观梳理存在问题和不足，科学谋划下学期工作，力求材料能全面、系统反映本部门工作。

    2.材料要求简明扼要，文字精炼，条理清楚，层次分明，数据准确。篇幅控制在2500字以内。

    三、报送方式

请各部门于2013年7月3日（星期三）前，将经部门负责人签字并加盖公章的纸质文档报至院办公室，同时通过电子政务系统将电子文档发送至办公室（用户名为“办公室”）邮箱。

特此通知。

滁州职业技术学院办公室

2013年6月28日

