关于建立领导干部工作周报制度的通知

各部门、二级学院：

为进一步加强工作沟通，提升工作效率，推动工作落实，便于学院了解各部门、各二级学院工作开展情况，经院党政联席会研究决定，建立领导干部工作周报制度，自文件下发之日起试行。现将有关要求通知如下： 

    一、工作周报对象：
    院领导，各部门、各二级学院负责人。

工作周报内容：

    填写《南京中医药大学翰林学院中层干部工作周报表》与《南京中医药大学翰林学院院级领导工作周报表》，具体内容包括完成年度党政工作要点及本部门重点工作情况、落实学院党政重大决策和重点工作部署，下周工作计划以及对工作的思考与建议等。

三、报送时间和方式：

1、“周报表”于每周五填写完成，电子版于每周第一个工作日中午12:00前发送至院办信箱hlxyyuanban@163.com，院办整理后报送院领导和分管校领导阅示。
2、“周报表”纸质版交分管院领导签字后，于每周第一个工作日下午16:00点前交院长办公室存档。

联系人：朱美桥

联系电话：0523-80639001，18652630319 qq148093191

附件1：《南京中医药大学翰林学院中层干部工作周报表》

附件2：《南京中医药大学翰林学院院级领导工作周报表》

                        南京中医药大学翰林学院
                            2017年6月7日

附件1：南京中医药大学翰林学院中层干部工作周报表

2017 年度  春   学期第        周
     部门：                 姓名：                

	工作事项

	本周主要工作：

下周主要工作：


	近期工作思考与建议：



	分管领导意见：




附件2：南京中医药大学翰林学院院级领导工作周报表

2017    年度   春   学期第        周
  姓名：                

	工作事项

	本周主要工作：

下周主要工作：


	近期工作思考与建议：




