	

	宁夏幼儿师范高等专科学校
党政办公室文件

	




宁幼专办发[2018]5号


关于认真做好2018年工作总结及2019年工作
计划的通知

各处室、系 (部、中心)、图书馆、幼教集团：
[bookmark: _GoBack]为全面落实《宁夏幼儿师范高等专科学校2018年工作要点》，确保学校2018年各项工作顺利完成，同时积极谋划2019年重点工作，现就做好2018年工作总结及2019年工作计划等有关事项和要求通知如下：
一、各部门本着高度负责、实事求是的态度，对照《宁夏幼儿师范高等专科学校2018年工作要点》和本部门年度工作计划，逐项梳理并加快完成本年度各项工作。对于工作中存在的问题和尚未完成的事项，应深入分析研究，予以解决完成。
二、各部门要全面总结本部门2018年度工作，并撰写总结报告，填写附件2—4。总结报告内容包括工作亮点、工作成绩、工作举措和工作不足（或问题）四部分，行文要求简洁清晰、重点突出、数据准确。
三、各部门在总结2018年工作的基础上，应结合学校“十三五”事业发展规划，对本部门工作进行思考和谋划，拟订2019年工作的主要思路及拟开展的重点工作内容，形成工作计划。
四、以上两份材料将作为总结、分析和谋划学校教育事业发展的重要资料，并由学校党政办公室汇总存档。各部门主要负责人要高度重视，亲自抓好材料撰写工作。以上两份材料形成后，须经本部门负责人审阅、签字, 经校级分管领导审定后加盖公章，分别于2018年12月3日中午12:00之前和2018年12月24日下午17:00之前，送交学校党政办公室，同时将电子文本发送至电子邮箱274939186@qq.com。
特此通知。
附件：
1.总结格式模板
2.《2018年度工作总结报告表》
3.《2018年度获奖一览表》
4.《2018年度创新工作成果申报表》
                       

                      宁夏幼儿师范高等专科学校党政办公室
2018年11月19日

















	宁夏幼儿师范高等专科学校党政办公室         2018年11月19日






附件1：
总结格式模板

××系部（处室）2018年度工作总结
（方正小标宋简体2号）
 
一、××××（仿宋3号加粗）
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××
×××××××××××。正文（仿宋3号、行距固定值28磅）
二、××××（仿宋3号加粗）
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××
×××××××××××。正文（仿宋3号、行距固定值28磅）
 
 
落款（公章）：××系部（处室）
年  月  日







附件2：
2018年度工作总结报告表
部门：
	工
作
总
结
概
要
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	不足及
存在问题
	


注：1.请概况填写2018年度最主要的工作及存在的不足和问题，内容简洁明了，条理清晰；2.字号统一为4号仿宋体。
附件3：
2018年度获奖一览表
	部门：                                                                  

	序号
	获奖内容
	授奖单位
	获奖日期
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	　
	
	
	
	

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　


注：1.获奖指获得政府、教育部门或者教育部门联合颁发的奖励；
2.所有上报获奖内容必须有相应证明材料，证明材料与表格同时上报。


附件4：
2018年度创新工作成果申报表
	部门：

	项目名称
	

	创新工作成果简介
	

	主要创新点及成效
	

	证明材料目录
	


注：1.本表一事一填。2.本表可复制。3.创新成果主要指本部门代表学校参加比赛获奖的；本部门主要承担某项工作现场会议；在工作重点、难点方面有所突破，形成富有特色的工作制度和工作方法。
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