关于做好本学期工作总结的通知
各系（部）、处（室）、直属单位：

经院党政联席会研究决定，对做好本学期工作总结做如下安排：

一、总体要求
各单位总结要实事求是、简明扼要、突出重点、突出亮点、注重实际、找准问题和不足。其中：各系（部）要把安全稳定工作、教学工作、学生工作、科研工作作为总结的重点；机关各处（室）、直属单位要从履行职能、工作作风、工作效率、管理水平、服务质量等方面进行总结。
二、办法和程序
（一）各系（部）于12月31日前完成本单位书面工作总结，报学院办公室。各处（室）、直属单位工作总结先报分管领导审阅，12月31日前报学院办公室。
（二）总结的同时，请各系（部）汇总整理对机关处（室）、直属单位的工作意见和建议；机关处（室）、直属单位汇总整理对各系（部）的工作意见和建议。意见和建议不针对个人。对学院班子的工作意见和建议也一并收集，于12月15日前报院办。院办分单位、部门进行梳理，及时反馈相关单位、部门，以利各单位各部门搞好总结。

（三）1月16日至1月17日，召开全体中层干部参加的工作汇报和工作状态评价会。各系（部）由主任汇报，处（室）由主要负责人汇报，汇报完毕后进入提问、交流、讨论的环节。具体汇报顺序和要求见附件。

（四）工作状态评价。汇报提问结束后，进行机关对系（部）、系（部）对系（部）、系（部）对机关、机关对机关的工作状态评价，评价等次为优、良、中、差四个等次，所有参会的中层干部均参加填表。

（五）1月18日上午，院务会议研究各单位汇报和评价情况，研究本学期学院工作总结要点。1月18日下午，召开全体中层干部会议，院长代表院务委员会作总结讲话，其他院领导做补充发言。
云南大学旅游文化学院

2015年11月27日
附件：

2015—2016上学期工作汇报、评价会时间安排表

	日期
	时间
	地点
	单位

	1月16日
	8:30—11:30
	行政楼二楼会议室
	教务处、学院办公室、宣传处、财务资产处、保卫处

	
	14:30—17:30
	行政楼二楼会议室
	学生工作处、人事处、团委、图书馆、

培训中心、总务处

	1月17日
	8:30—11:30
	行政楼二楼会议室
	旅游管理系、文学与新闻系、会计系、
马列部▪基础部

	
	14:30—17:30
	行政楼二楼会议室
	信息科学与技术系、艺术系、外语系、
经济管理系

	备注
	1.各单位汇报时间不超过15分钟。

2.各单位汇报要对本学期工作进行自我评价，自定等次。

3.提问、交流、讨论环节一般不超过25分钟。
4.现场提问要简明，一次一个问题，回答提问也要简明。
5.汇报不用投影。


