
关于做好2018年度工作总结的通知

[bookmark: _GoBack]各学院、各部门：
为全面总结一年来的工作成绩和经验，进一步理清发展思路和对策，推动工作再上新台阶，按照学校年度工作安排，现将认真做好2018年度总结相关工作，通知如下：
一、总体要求
各单位要紧密结合党的十九大精神、“两学一做”学习教育常态化制度化、学校“十三五”发展规划、人才工作创新年项目、学校2018年工作任务清单等目标考核任务完成情况，对本单位在“内涵建设、质量提升”方面采取的主要措施、取得的重要成绩或进展，进行全面总结，并深入查找问题和不足。
二、主要内容
各二级学院年度工作总结主要包括以下内容：班子建设情况；业务工作情况（学科建设、教学工作、科研工作、学生工作、党建与思想政治工作等）；重要突破或亮点工作；存在的问题和不足。
职能部门年度工作总结主要包括以下内容：班子建设情况；业务工作情况（重点工作、日常工作等）；存在的问题和不足。
三、注意事项
各单位要广泛听取师生意见，各项总结内容要做到实事求是，重点突出，数据清晰，言简意赅。
四、格式要求
字数不超过3000字。
标题：用2号方正小标宋简体字，分一行或多行居中排布，标题名称为“ⅩⅩ学院（部门）2018年度工作总结”。
正文：用3号仿宋体字，每个自然段左空二字，回行顶格。文中结构层次序数依次用“一、”“（一）”“1.”“（1）”标注；第一层用黑体字、第二层用楷体字、第三层和第四层用仿宋字体。
版式：将页边距设置为：上3.7cm、下3.5cm、左2.8cm、右2.6cm，行间距设定为固定值28磅。
工作总结经单位领导班子讨论通过后，请于2018年12月7日前，将电子文档发送至党政办公室行政科信箱，同时报送加盖单位公章的纸质材料，请联系校领导审阅签字。
联系地址：行政楼214室（党政办公室行政科）
联系电话：88215619
E- mail：263370791@qq.com
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