关于做好2006年度工作总结的通知

 集团各单位： 

为全面盘点集团一年来的工作，总结各单位业务目标的完成情况，现将2006年度工作总结的有关事项和要求通知如下：

1、在认真回顾工作的基础上撰写总结报告，全面、客观地反映本单位一年来的工作实际，内容要翔实，数据要准确。

2、主要内容要包括集团赋予的业务职责、本单位正常业务工作（分门别类）完成情况、与其他单位联合完成的业务工作、完成集团和领导交给的临时性工作任务情况、参加集团的各种集体活动情况、开拓性（自主安排的）工作、本单位队伍建设和人员业务素质提高情况、本单位人员执行纪律和遵守规章制度情况、年度内单位（个人）获各类奖项情况等。

　　3、要明确总结应当完成但未完成的工作项目，说明原因，并查找自身存在问题和差距。

4、总结报告要有头有尾，条理清楚，言之有物，切忌空泛，字数应不低于1000字。

5、各单位的总结报告要于12月8日前完成，经主管负责人审阅认可后上报集团，统一发送至电子邮箱（hqjtbgs@ouc.edu.cn）。
                                 后勤集团
                              2006年11月21日
　　 

