关于汇总年度工作总结暨来年打算的通知

各部门、各院系、各单位：

为了全面总结2007年工作，科学谋划2008年工作，现将各部门、各院系、各单总结2007年度工作暨2008年工作打算的有关要求通知如下：

一、标题与落款

1、机关部门标题：《XX部门2007年工作总结暨来年打算》，落款：XX部门；

2、院系、直属单位标题：《XX院系（或XX单位）2007年党政工作总结暨来年打算》，落款：XX院系党组织、XX院系；

二、内容与提纲

1、《XX部门2007年工作总结暨来年打算》内容与提纲

第一部分：《南京中医药大学2007年党政工作要点》、《南京中医药大学2007年党政主要工作》分解给本部门、本单位牵头完成的有关工作任务和具体要求（请分项简要列出）；
第二部分：本部门、本单位完成上述工作任务的基本情况和相关数据（包括完成时间、完成形式、工作进度、工作成效、工作成果），未完成的请说明原因，并重新明确完成时间；
第三部分：本部门、本单位根据形势发展开展的其它工作情况；
第四部分：实际工作中存在的不足之处及整改对策；
第五部分：本部门、本单位2008年主要工作打算及建议。
2、《XX院系2007年党政工作总结暨来年打算》及《XX单位（部门）2007年党政工作总结暨来年打算》内容与提纲

第一部分：党建与思想政治工作开展情况（包括党政领导班子建设、理论武装工作、规章制度建设、师生党建、统战、群团与学生工作、安全稳定工作、党风廉政建设、离退休工作等）；
第二部分：加强教学内涵建设，开展人才培养，完成本专科、研究生、国教、成教、高职教育教学工作任务，以及面向社会举办各类培训、职业技能鉴定的情况；

第三部分：申报和研究各级各类课题、加强学科建设和人才梯队建设、取得学术成果和科技创新有关情况；

第四部分：结合本单位特点，开展临床医疗、新药开发、学术合作等社会服务活动，以及创收、社会交往有关情况；

第五部分：党政管理工作中为本部门、本单位教职员工解决实际困难、办实事、谋福利有关情况；

第六部分：实际工作中存在的不足之处及整改对策；

第七部分：本学院、本单位2007年工作打算及建议。
三、注意问题：

1、各部门、各单位起草过程中请注意全员参与、发扬民主，成立一把手任组长的起草班子，广泛征求班子内部意见，广泛听取各科室意见，做到公开透明和全面可信。

2、要把贯彻落实学校党政工作要点、主要工作过程中，紧密结合本部门、本单位实际，富有创造性、创新性的典型经验总结进来，在查找不足、吸取教训上下功夫。

3、来年打算要精心谋划、重点突出、内容翔实，既具有超前意识，也不好高骛远，要能够体现创新性和开拓性。

4、文稿中能够量化、数字化的内容、成果、指标，比如教务处的全校总课时数、科技处的课题项目数等，请尽量用数据、图表辅助说明。

四、字数及格式

1、文稿页边距请一律设置为2.5磅，标题用宋体二号字加粗，正文用仿宋体小三号字。

2、正文一级标题请用“一”、二级标题用“（一）”、三级标题用“1”、四级标题用“（1）”，均为仿宋体小三号字加粗。

3、全文左右缩进和段前、段后均请设置为“0”，行间距为固定值29磅。

4、总字数请控制在3000-4000字。

五、汇总时间及联系人

1、请各部门、各院系、各单位务必于2008年元月14日下班前将书面文稿汇总至党委办公室（行政楼319室），同时将电子版发至邮箱：nhx0207@126.com。

2、汇总书面文稿之前，请各部门党政主要负责人签字确认，并加盖公章；各部门、各单位的书面文稿请自行抄报一份给分管、联系校领导。

3、党委办公室联系人：倪昊翔，联系电话：85811047、51998302。

党委办公室

2007.12.29
