关于基层工会进行年终总结的通知
各部门工会：

为及时总结今年工会工作，发扬成绩，找出差距，把明年工作做得更好。各部门工会应在年终对本部门工会一年来的工作进行认真回顾和总结，撰写“2012年基层工会工作总结报告”。“总结报告”将作为2012至2013年基层工会建家考核的重要考评指标。“总结报告”撰写的相关提示和要求如下：

一、以部门工会在学校各级党组织领导下，在维护教职工合法权益，参与学校民主管理，建设高素质教师队伍，团结动员广大教职工为不断提高教育教学水平、实现学校科学发展努力奋斗等各方面所做的工作为主线，如实反映部门工会一年来的工作。

二、“总结”应反映部门工会履行职责，主动担当的工作内容，同时可介绍在配合、参与、协调部门党政及教学工作中发挥的作用。
三、“总结”的文体结构可以分年度工作（概述、简述或分列）、经验与体会（包括一些创新性或建设性意见和建议）、2013年部门工会工作思路和要点等诸部分。如有对学校工会的工作和发展提出意见或建议更好。
四、举行会议、开展活动、与教职工进行个别交流或调研等，要详列时间、地点、形式、内容和工作效果，比如开始怎样、后来怎样、现在怎样，发生过什么矛盾，怎样解决，群众对工会工作有什么反映，我们的工作与群众的要求有什么差距，等等，从中找出规律性的东西。切忌泛泛而谈、不得要领。
五、总结过程中，应召开会议或通过其他形式征求部门党政领导和教职工对工会工作的意见或建议。
六、“总结”文稿须以电子版和纸质版同时报送学校工会。纸质版末页下方最好留白，请总支或直属支部书记签具意见和加盖公章。

七、“总结”须于2013年1月14日前交至校工会。
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