关于做好期末相关工作的通知

各部门、二级学院：
根据学校工作要求，为保证期末及寒假工作顺利开展，请各部门、二级学院提交以下材料，具体要求如下：
一、提交内容及时间
（一）2024年工作总结（形成文字材料，不用表格）及2025年工作打算（见附件1）；
（二）2024年秋季学期工作安排及寒假工作安排表（见附件2）；
（三）重点工作完成情况（见附件3）；
（四）十四五事业发展规划完成情况（见附件4，有子规划的部门需要完成）。
二、材料要求
（一）请于12月9日（周一）下午4：00前提交。
（二）要求数据详实、具体、明确。
（三）以上材料由分管校领导签字后，提交纸质档和电子档至党政办徐佳。

                         湖南食品药品职业学院
                           2024年11月20日
附件1：
2024年工作总结及2025年工作打算
(起草模版)

一、2024年工作亮点
逐条列出本单位开创性、特色性工作，或在全国、省市排名靠前、进步较大的成效成果。（不作论述，最多列3条）
二、2024年工作举措及成效
要求内容完整、重点突出、数据详实、可列条目。数据截至今年12月。
三、2024年工作面临的问题与形势
重点围绕本部门工作中的苗头性、趋势性、潜在性问题开展分析。
四、2025年工作主要目标和重点任务
列出2025年具体目标、工作任务（含重点工作、重大改革、重大项目及需要学校研究的重点工作等），要有具体数据。
五、对学校工作的意见和建议

	附件2：
                部门（二级学院）2024年秋季学期期末工作安排及寒假工作安排表

	序号
	期末工作安排（写干货）
	完成时间
	完成效果（写干货）
	协助部门
	备注

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	序号
	寒假工作安排（写干货）
	完成时间
	完成效果（写干货）
	协助部门
	备注

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	部门负责人：
	分管（联系）校领导：
	

	
	
	
	
	

	时间：
	
	时间：
	
	



附件3：
        部门（学院）重点工作自查情况一览表
                           督查时间：
	序号
	工作要点
	佐证材料
	自查情况
	备注

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	[bookmark: _GoBack]
	
	
	

	4
	
	
	
	

	部门负责人：
	分管（联系）校领导：
	

	时间：
	
	时间：
	
	





附件4：

《湖南食品药品职业学院“十四五”教育事业发展规划》的子规划完成要求：
结合学校实际情况开展中期评估，形成1000字以内的自评材料要求突出重大工程、重大项目的进展情况及成效，分析存在的问题和短板，明确下阶段规划实施的目标、任务和措施。


