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关于做好2017年度工作总结（评先）的通知

机关各部门、基层各项目部、分公司：

2017年公司在科学发展观指导下，开拓进取、创新经营，以外部抓市场经营，内部抓管理提升，深化企业各项改革，全面提高企业综合竞争力，实现企业的稳定可持续发展，取得了较好的成绩。为全面回顾2017年工作，总结成绩和经验，更好地谋划布局2018年工作，现将2017年度工作总结和评先工作有关事项通知如下：

一、2017年工作总结
（一）总结的目的
年度工作总结是我们对过去一年工作的回顾。通过总结工作成绩，我们可以全面、深入、系统地了解过去一年的工作，不断地积累经验，更高更快地推动各项工作再上新台阶；通过总结教训，我们可以找出工作中存在的不足和原因，不断地改进不足、修正错误、明确目标、增添信心，提升业务能力和工作效率。做到目标明确、持续改进、提高效益、健康稳步发展。
（二）总结的要求
1、各部门、基层单位要高度重视、实事求是、认真地做好本单位年度总结工作。各部门、基层单位要以书面总结和电子版形式总结。内容包括三个方面：过去一年工作成绩（含三体系管理运行情况）；存在的不足及原因，并针对问题提出相应的改进措施；2018年工作思路和打算。总结力求层次分明、事实清楚、文字简炼；少说空话、套话；尽量以数据、实例说明，突出工作重点亮点。

2、各部门负责人在总结2017年度工作的同时要对本部门人员进行实事求是的业绩评价，评价内容按《公司机关人员岗位考核表》进行。评价结果报企业管理办公室，作为公司职工年度考核的依据。
3、各部门、基层单位书面及电子文档总结于2018年1月25日前交公司办公室。

二、评先安排
为更好促进公司各项工作的发展进步，公司决定对2017年度工作表现突出的集体和爱岗敬业的员工个人进行表彰，以充分发挥先进模范的带头作用，不断增强职工凝聚力和集体荣誉感，鼓励先进，激励后进。公司拟定评选先进单位3个，其中先进部门1个，先进基层单位（含项目部、分公司）2个；评选先进生产（工作）者14名，其中机关先进工作者4名，基层单位（含项目部、分公司）先进生产者10名。各单位要认真对照评先条件做好先进的推荐工作，参与自荐或推荐的先进单位和先进个人需分别填写《先进单位申报表》、《先进个人申报表》评选申报表，于2018年1月25日前报公司办公室，逾期不再受理。公司评先根据申报情况汇总，经公司领导班子办公会讨论批准，在公司总结大会上予以表彰。
附件：1、评选条件     
2、《先进单位申报表》
      3、《先进个人申报表》
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附件1：
先进集体评选条件

（一）机关先进部门评选条件：
1、部门成员团结协作，爱岗敬业，有凝聚力，有执行力； 
2、部门及其成员完成岗位工作成绩突出，无工作失职造成不良影响；
3、部门成员无违纪、违法、违反制度和腐败行为；

4、负责人以身作则，管理严格，部门积极上进，勇于奉献。
5、部门在某项工作中成绩显著，荣获市级以上荣誉或创造一定效益。
（二）基层先进单位评选条件：
1、管理严格有序，班子勇于承担企业、社会责任，履行岗位职责。
2、管理层团结协作，爱岗敬业，有凝聚力，有执行力； 
3、完成产值、上交公司利税数额突出；无大的工作失误和质量安全事故；

4、全体成员无违纪、违法、违反制度和腐败行为；

5、无顾客投诉、造成重大不良反映；

6、在某项工作中成绩显著，荣获市级以上荣誉或创造一定效益。
先进个人评选条件
（一）机关先进工作者评选条件：
1、思想端正，作风正派，廉洁敬业；

2、诚实守信，履行责任，乐于奉献；

3、岗位工作成绩突出，组织纪律性、执行力强；

4、业务能力或工作能力在部门能起到骨干作用；

5、支持公司各项决策决定，有较好的整体观念和大局意识。

（二）基层先进生产者评选条件：
1、思想端正，作风正派，廉洁敬业；

2、诚实守信，工作尽责，奉献精神强；

3、专业技术较好，在生产活动中能发挥重要作用；

4、能服务服从生产（工作）安排，年度出勤在四个月以上；

5、质量安全意识强，在生产过程中未因个人原因发生较大质量安全事故；

6、无违法、违纪、违反操作规程行为。
附件2：
先进单位申报表
	申报单位
	

	申报项别
	

	单位负责人
	
	电话
	

	主要事迹：


	主管部门或主管领导意见：
                                            (签字或盖章)

年     月     日

	公司意见：

                                            (签字或盖章)

年     月     日


附件3：
先进个人申报表

	姓 名
	
	性 别
	
	年 龄
	

	申报单位
	

	申报项别
	

	主要事迹：


	推荐单位意见：
                                            (签字或盖章)

                                        年     月     日

	公司意见：
                                            (签字或盖章)

年     月     日
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