附件1

工作总结、工作计划撰写提纲
一、2018年工作总结提纲

（一）概述工作整体情况
（二）主要工作任务完成情况（以事实和数据说话，突出成效和创新性做法）
（三）其他工作完成情况
（四）存在的主要问题（包括未完成工作任务及原因）

（五）“十三五”目标任务阶段完成情况
二、2019年工作计划提纲

（一）工作总体思路
（二）主要工作目标
（三）工作任务与措施

（四）“十三五”目标任务阶段性目标

附件2
2019年工作任务分解一览表

填报部门（加盖公章）：

	序号
	工作目标
	工作任务
	计划完成时间

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	……
	
	
	


填报说明：1.除教学单位、研究院外的各部门、各单位，均需结合实际情况认真填写此表；
          2.本表为A4纸横向排版，可根据填写内容增减表格行数。

附件3

工作总结、工作计划审阅单
	部门/单位名称
	

	审阅内容
	1.2018年工作总结

2.2019年工作计划

3.2019年工作任务分解一览表

	部门/单位

党政负责人审核
	年   月   日

	主管校领导

（联系校领导）

审  阅
	年   月   日

	备  注
	


党政办公室制  
PAGE  
— 1 —

