
湖南环境生物职业技术学院 
 

关于做好 2021年度工作总结和 2022年工作计
划的通知 

 

各处室（部、办、所）、二级学院： 

为了全面了解、掌握各部门 2021 年的工作情况，客观、系统

地评价和总结各方面工作成绩与不足，科学、周密部署 2022 年工

作，请各部门认真做好 2021 年度工作总结和 2022 年工作计划，并

按时保质完成材料报送。现将有关事项通知如下： 

一、报送时间及程序 

㈠报送时间 

各部门工作总结和工作计划须在 2021年 11月 15日（星期一）

17:30 前报送，逾期通报。 

㈡报送程序 

各部门工作总结和工作计划须经分管院领导审核后，通过 OA

系统“材料报送”流程（含分管院领导审核程序）报送至党政办公

室谭小雄同志处，不接收其他形式的材料报送。 
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二、撰写内容及要求 

㈠撰写内容 

各部门工作总结要包含工作成效、具体做法、工作亮点、经验

体会以及存在的主要问题等内容；工作计划要包含工作思路、具体

措施等内容。 

㈡撰写要求 

1.关于工作总结的撰写 

⑴要全面详实，条理清晰。要对照学院 2021 年党政工作要点

与本部门 2021 年工作计划以及学院与部门月工作总结、计划，全

面、细致总结 2021 年工作中所取得的成绩、经验与不足。 

⑵要实事求是，客观具体。要认真查找薄弱环节，正视不足，

要以详细的事件与准确的数据概括工作情况和经验。 

⑶要突出亮点，引领高度。要避免简单的叙述式罗列，要提炼

新思路、新做法、新经验。 

2.关于工作计划的撰写 

要紧密结合习近平总书记对职业教育工作的重要指示，党的

十九大和十九届二中、三中、四中、五中全会以及全国职业教育大

会精神，对接中共中央办公厅、国务院办公厅印发《关于推动现代

职业教育高质量发展的意见》《教育部办公厅关于印发<本科层次

职业教育专业设置管理办法（试行）>的通知》《教育部关于印发

<本科层次职业学校设置标准（试行）>的通知》《湖南省人民政府

办公厅关于印发<湖南省“十四五”教育事业发展规划>的通知》《国
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家职业教育改革实施方案》《职业教育提质培优行动计划（2020-

2023 年）》《关于实施中国特色高水平高职学校和专业建设的意

见》《湖南省职业教育改革实施方案》等有关文件精神，结合部门

工作实际，实事求是地提出 2022 年工作目标，要任务具体、责任

明确。同时，制定有力得当的实施措施，使工作目标具有较强的前

瞻性与操作性；对于能够量化的工作目标要用具体数字表述。 

三、其他要求 

㈠各部门要高度重视总结与计划撰写工作，部门主要负责人

要牵头组织、抓实抓好这一重要工作，要在撰写过程中查找不足，

积累经验，不断提高教学与管理水平。 

㈡各部门务必按时保质报送材料，配合学院及时总结 2021 年

度工作和科学安排 2022 年工作，学院将对各部门上交的总结与计

划进行审阅，坚决杜绝只签字不审核、不把关的现象。党政办公室

将在 2021 年 11 月 15 日统计各部门材料报送情况，对未按时完成

材料报送或因材料报送质量问题退回 3 次的部门负责人交由纪委

进行约谈，并将有关情况予以通报。 

特此通知。 

 

 

                          湖南环境生物职业技术学院 

                                 2021 年 10 月 28 日 


