关于建立报送部门周工作计划制度的

通  知

各系（部）、各部门：

为统筹安排学校各项工作，学校决定从2013年12月起建立定期报送部门周工作计划的制度。现就有关事项通知如下：
一、报送对象：各系（部）、各部门。

二、报送内容：各单位本周完成主要工作情况及下周主要工作计划。
三、报送时间：各单位上报材料需经本单位负责人审核同意后，于每周五下午14:30前将材料报送至学校办公室。
四、报送要求：实事求是、简明扼要、突出重点。
附件：湖北文理学院理工学院部门周工作计划报送表
办 公 室
2013年12月4日
附件：
  湖北文理学院理工学院部门周工作计划报送表
	部门名称
	
	负责人
	

	周  次
	第    周
	时　间
	  月  日—  月  日

	本周完成主要工作情况：
下周主要工作计划：


	备注：（其他说明的情况）


报送人：　　　　　　　　　　　　　报送时间： 　　年　月　日
