
2023年拟定工作总结通知(优秀5篇)
总结是对某一特定时间段内的学习和工作生活等表现情况加
以回顾和分析的一种书面材料，它能够使头脑更加清醒，目
标更加明确，让我们一起来学习写总结吧。总结书写有哪些
要求呢？我们怎样才能写好一篇总结呢？下面是小编为大家
带来的总结书优秀范文，希望大家可以喜欢。

拟定工作总结通知篇一

基层各单位、机关各部（科）室：

为认真总结20xx年上半年取得的工作成绩和经验，查找存在
的问题和不足，全面推进下半年工作，经项目部领导研究同
意，现就上报上半年工作总结及下半年工作计划有关事项通
知如下：

各单位上半年工作总结包括：前五个月主要生产、经营指标
兑现情况和半年预计完成情况、取得的主要经验和存在的问
题等。具体为：安全生产、经营管理、质量标准化、职工队
伍稳定、党建思想政治工作、勤政廉洁、职工教育、后勤服
务等，职能部门还包括矿井系统管理、生产规划、安全管理
等。

部进一步提高效益、加快发展提出意见和建议。

1、文字材料力求简洁，所引用的数据要真实准确，对问题的
分析要深刻透彻。

2．上半年的生产计划、产能效益等统计数据，可先预计上报，
待半年统计数据出来后再行修正。各单位务必将总结规划材
料于6月20日前报送综合部。



拟定工作总结通知篇二

公司各部门：

xx年，各部门围绕年初制定的目标任务，认真扎实开展各项
工作，取得了较好的成绩。为了回顾工作，总结成绩，提炼
经验、改进不足，尽早谋划明年工作，经公司决定，请各部
门、领导、中层、职工对xx年工作进行全面认真总结，现将
有关事项通知如下：

一、上报时间：于xx年12月26日前上报办公室。

二、总结内容：

1、部门总结：各部门要围绕年初制定的目标任务，对一年来
的工作进行总结，重点体现部门工作特点、工作取得的.主要
成绩、经验以及存在的问题和2012年工作思路。

2 、个人总结：个人围绕自己的岗位职责，就一年来的思想
观念、学习、工作表现、工作任务完成情况及存在的问题、
改进措施和明年的工作思路等方面来写。

三、几点要求：

1、这是年终考核的一项主要内容，总结材料要全面、实在、
内容详实，要体现工作的亮点和特色。

2、各部门负责人要认真做好工作总结的指导、检查和把关工
作，主管领导做好审核工作。

咸阳市热力公司

20xx年xx月xx日



拟定工作总结通知篇三

二、单位自身建设情况

年度工作计划，工作目标完成情况，政策理论学习和业务培
训情况，内部管理制度建设情况，落实交通廉政建设情况，
文明单位创建的情况，科技和管理创新，及解决监督工作中
遇到的实际问题的情况。

三、监督工作开展情况

xx年本地区公路建设总里程、项目数量，市站监督里程、项
目数量，对农村公路监督工作如何指导，直接监督的项目采
取了哪些有效措施和方法。

四、其它工作

五、对监督工作的意见及建议

拟定工作总结通知篇四

学院各部门、各单位：

为做好秋季工作会的准备工作，全面总结学院整体工作并做
好下半年工作部署，请各部门(单位)认真做好上半年工作总
结，现将有关事项通知如下：

一、内容要求

1.对照《20xx年学院工作要点》、《20xx年党建与思想政治工作
要点》和春季工作会的部署，结合本部门(单位)年度工作计
划进行总结。

2.重点总结本部门(单位)年度工作任务完成进度情况及各方



面工作取得的成绩、存在的问题。

3.文字简明扼要(字数在2000字以内);数据准确翔实(可根据
实际工作内容附数据统计表)。

二、报送要求

9月20日前提交20xx年上半年工作总结。

纸质材料加盖部门(单位)公章，报送至办公室秘书科(明德
楼312室);电子版材料发到**.。

联系人：段玉石 **。

附件：格式模板(20**)

办 公 室

20xx年9月3日

拟定工作总结通知篇五

各部门、车间：

忙碌的一年即将过去，新的一年将要来临。在这辞旧迎新之
际，如何面对过去成绩，总结经验，分析问题，一如既往，
开创明年工作新局面是摆在我们每一员工面前的现实课题。

为继续发扬全体员工同心同德、励精图治的精神，扎实推进
明年工作，使我们在新的一年里，对于新问题、新情况有所
预见，有所警觉。经公司研究决定，在年底前后开展一次年
度部门工作总结。现就有关问题通知如下：

一、参加对象：各部门、车间主管领导，包括各部门经理



（厂长）、车间主任。

二、工作（活动）内容及要求：紧紧围绕本年度部门工作情
况，进行一次全面的书面总结。要求各部门、车间实事求是，
着眼实际问题，提一些切实可行的建议、思路，书面总结字
数在2500字左右，具体写作要求详见附件《20xx年度部门工作
总结表》。

附件：《20xx年度部门工作总结表》


