吉林农业大学办公室文件

吉农大办字[2008]15号

关于做好2008年工作总结及2009年工作要点事宜的
通     知

校内各单位：

现将做好2008年工作总结及2009年工作要点的有关事宜通知如下：

各学院、各职能部门、相关单位要对照年初印发的《2008年工作要点》及本单位的年度工作计划，及时组织人员对今年的各项工作情况进行认真总结，确保上报材料事实清楚，数据准确。在肯定成绩的同时，要深入分析工作中的问题和不足，提出今后加强本单位工作的具体想法。

一、材料的总体要求：

1、总结部分的材料要简明扼要，突出重点，并体现自身特点。
2、工作要点部分的材料要结合学校“十一五”规划、结合学校年度工作、结合本单位工作实际，要有的放矢，具有可操作性。
3、各单位的工作总结、工作要点材料应实事求是，减少空话、套话，要尽量控制材料篇幅。材料要由主管领导批准后，于12月20日下午下班前，将材料连同电子文档报学校办公室。
邮箱：wusn@jiau.edu.cn
二、材料的参考格式：

为便于相关材料归档管理，请各单位参考以下格式：

1、各学院工作总结包括教学工作、科研工作、学科专业建设工作、学生工作、行政管理工作、党建及精神文明建设等部分，工作总结要条理清晰、层次分明。
2、各职能部门、相关单位工作总结大体分三部分：第一部分，着重总结本单位业务及年初计划工作任务完成情况；第二部分，取得的主要成绩与经验；第三部分，不足与下一步打算。
3、各学院工作要点大致包括班子及组织建设、教学科研管理、学生工作、行政管理、思想道德建设等方面内容。
4、各职能部门、相关单位工作要点大致包括三部分：第一部分，重点工作；第二部分，主要目标；第三部分，拟采取的措施。

特此通知

二〇〇八年十二月四日
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