淮北师范大学办公室文件
校办字〔2012〕9号
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关于做好2012年度工作总结和2013年度
工作计划的通知 

各党总支（直属党支部）、各部门、各单位： 

    为全面总结2012年工作经验，理清发展思路，有力促进工作，按照学校工作安排，要求各单位认真做好2012年的工作总结，同时研究制定2013年工作要点。现将有关事项通知如下：
一、关于2012年工作总结
请各单位对照《淮北师范大学2012年党政工作要点》（校发〔2012〕4号）所确立的重点工作任务，结合年终考核工作，对本单位工作完成情况进行全面总结，突出重点工作进展及获得的主要成绩。

为做好学校大事记的收集、整理工作，请各部门（单位）将2012年涉及本部门（单位）的大事、要事，按时间顺序以条目的形式列出大事记（大事记条目内容包括：时间、地点、人物、事件），内容简明扼要。
二、关于2013年工作要点
各单位要以十八大精神为指导，认真落实教育部、省委教育工委、省教育厅工作部署，结合学校“十二五”发展规划，认真分析本单位工作面临的新形势、新机遇、新要求，精心规划本单位2013年工作思路，制定工作计划，提出下一步改革发展重点工作的目标和措施。 
三、几点要求：
1.各单位要高度重视此项工作，认真部署，深入总结，精心谋划。2013年工作思路和工作计划的制定要密切关注上级相关部门的动态，确保思路清晰、任务明确。
2.各单位总结、计划要做到实事求是，言简意赅，篇幅紧凑，重点突出，数据清晰，要突出本部门（单位）的特点和特色。字数控制在2500字以内。

4.上报时间及要求：
2012年工作总结、2013年工作要点和2012年大事记请各单位于2012年12月25日(周二)下班前报送。报送材料包括纸质材料和电子文档各一份，其中，纸质材料须由本单位主要领导签字并加盖单位印章后上交。各单位总结、计划电子版材料通过OA办公系统内部邮件发送学校办公室施学云。各单位大事记通过OA办公系统内部邮件发送学校办公室招瑞英。
报送地址：学校办公室秘书科

联 系 人：招瑞英（3802206）、施学云（3802562）
特此通知。
                                      
 学校办公室
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