关于拟定学校工作报告的相关通知
为了顺利完成学校的升本目标， 进一步做好基础材料的累积工作，学校拟对“十二五”期间的整体工作运行情况进行梳理、总结，将拟定学校正式工作报告一份，下设七个子报告。具体要求如下：
一、撰写分工:
学校对职能部门进行整体划分，按照部门职能的相互关联性分为七个系列，每个系列由主管校领导直接负责，同时，各系列责成一个牵头部门负责撰写本系列的子报告。（具体划分情况见下表）
	序号
	系列
	部门
	牵头部门
	负责领导

	1
	党务
	党办、宣传部、工会、
妇委会、纪委
	党办
	杜金华

	2
	校务
	校办、人事处、外事办、依法治校办公室、监察审计处
	校办
	张湘富

	3
	教务
	教务处、科教处、科研所
	教务处
	刘  伟

	4
	学务
	学生处、事业发展处、团委
	学生处
	杨永太

	5
	总务
	后勤办、饮食服务中心、
设备管理处、防火治安处、
网络中心
	后勤办
	王作刚

	6
	财务
	计财处
	计财处
	张湘富

	7
	社会服务
	职教中心、成教部
	成教部
	刘  伟


二、内容范围：
（一）对三年工作进行客观回顾，结合工作开展背景，真实地总结出工作业绩、改革亮点、获奖情况；
（二）得出规律性认识，并提炼出值得借鉴或坚持的经验；
（三）对工作进行客观、简明的评价；
（四）找出工作中所存在的问题和不足，并有针对性地提出改进意见；
（五）未来两年的工作计划，包括对工作有指导性意义的预设目标和任务，以及拟采取的步骤、措施和方法。
三、撰写方法：
（一）写作：
采取条文、表格相结合的形式，做到准确清晰、一目了然。
（二）行文：
经整理、归纳、概括后，利用统计学方法进行分析，分析出目前工作中所存在的优势和劣态，并与历史时期、国内外同行现状等方面进行立体型比较，用数字百分比说明情况。
（三）体例：
1、标题采用文章式标题，即正题+副题，正题点明内容，副题指明文章种类。
2、内容层次清晰，各部分用文章式小标题逐层点明中心内容。
3、语言简明、扼要。
四、撰写要求：
（一）以科研课题的研究思维进行多元化思考，全面构思，精心设计；
（二）各系列做好内部沟通，负责领导总体把关，牵头部门对本系列工作进行整体梳理、细化任务，并分解到各部门；
（三）各部门要高度重视，责成专人负责提供相关材料，确保按时、高效地完成撰写工作。
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