烟台大学办公室文件

烟大办发〔2012〕4号

关于做好2012年工作总结
和2013年工作计划的通知

各分党委、党总支、直属党支部，各学院、部处室、直属单位：

2012年是全面实施“十二五”规划、继往开来的关键一年，是党的十八大胜利召开的一年。一年来，各单位根据学校年初工作研讨会确定的思路和部署，突出重点，狠抓落实，各项工作取得了显著成绩。为了总结经验、查找不足、发扬成绩，全面贯彻十八大精神，促进学校又好又快发展，现就做好2012年工作总结和制订2013年工作计划有关事项通知如下：

一、总结工作

要坚持实事求是、客观全面的原则，认真对照学校《2011年工作总结和2012年工作要点》（烟大党发〔2012〕1号）以及本单位年度工作目标，结合本单位实际，认真、全面、客观地总结工作中的成绩、经验和问题。
要认真分析工作的完成和进展情况，从纵、横两个方向进行比较。对一些具有可比性的重要指标，一是与学校2011年或上一届、次的情况相比较，分析哪些工作进步了，哪些工作退步了；二是列出今年在全省高校中的位次，分析学校哪些工作在全省的位次提升了，哪些工作在全省的位次退步了。各部处室须同时填写《烟台大学2012年单位工作总结重要指标填报表》。

对于尚未完成的目标任务，要说明进度和原因，提出最后完成时限。总结内容要重点突出、言简意赅，数字要准确翔实。
二、制定计划

要贯彻党的十八大精神，坚持以科学发展观为指导，结合学校“十二五”发展规划纲要和本单位实际，认真分析面临的形势和目标任务，深入开展调查研究，认真制定2013年工作计划。要做到指导思想明确、工作思路清晰、工作重点突出，要注重创新工作方法和落实工作措施，在针对性和可操作性上下功夫。

三、有关要求

1.各单位要高度重视，抓紧进行，认真做好工作总结和计划。

2.为便于汇总，各单位工作总结请严格控制在2000字以内。

3.工作总结和计划、《烟台大学2012年单位工作总结重要指标填报表》纸质材料须由主要领导签字并加盖公章，并经主管校领导签字同意。

4.报送方式、时间：

电子稿请传至：xzbgs@ytu.edu.cn。
纸质稿2份送学校办公室秘书科（综合楼六楼623室）。

截止时间：2012年12月14日上午11时。

学校办公室将于12月下旬形成学校年度总结和计划，并征求校领导意见。

附件：烟台大学2012年单位工作总结重要指标填报表
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