
关于提交2015年工作总结和2016年工作计划的通知
各单位、各部（处、室）：

为全面总结2015年的工作，及早谋划2016年的各项工作，根据学校有关要求，现就提交2015年工作总结及2016年工作计划有关事宜通知如下：
一、内容要求

提交材料必须包括2015年工作总结和2016年工作计划两部分。
二、撰写要求

1. 工作总结要认真对照工作要点，结合部门实际，全面体现本部门2015年工作取得的主要成绩、重要进展和基本经验，力求做到大事不漏。
2. 2016年计划要结合本部门工作实际，认真统筹、周密部署，写清工作思路和重点工作，力求做到任务明确、思路清晰、措施得力。
3. 撰写行文力求逻辑严密、事实准确、简洁平实、结构合理。整个材料字数控制在1500字以内。
4. 工作总结和工作计划要经部门党政联席会议通过，纸质版要有党政领导共同签字，并在材料上加盖单位公章。
三、提交时间及要求

各部门要高度重视此项工作，按时保质完成。务必于12月22日18:00以前将纸质稿送交校办机要室，电子稿发送至yb38185000@126.com。
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