
万平集团有限公司文件
万平集团字【2021】11号
[image: image1.jpg]


★
关于认真做好2021年度工作总结的通知
集团所属各部门、单位：

春节临近，经集团研究决定，要求集团所属各部门、单位及所有员工认真做好2021年度工作总结，现将相关事项通知如下：

一、年度工作总结要求
利用节前有限时间，做好本单位总结并将总结上报集团审批后召开本单位年终总结会。
1、各单位要高度重视此项工作，领导班子要认真研究，主要负责人要亲自抓好总结撰写工作，确保实事求是。

2、总结行文要力求文字精炼、重点突出，思路清晰，逻辑严密，数据准确并要经得起推敲，切忌内容空泛。
3、各单位工作总结要广泛征求班子成员及员工的意见。

4、各部门、单位总结要对照《集团2021年的总体目标和工作任务》，梳理各自的目标任务，逐项认真总结排查已完成哪些，未完成哪些。结合集团各种文件要求，特别是万平集团字【2019】07号《关于认真做好节前各项工作的通知》、万平集团字【2020】01号《关于执行万平集团字【2019】07号文件的通知》、万平集团字【2021】09号《关于上报2021年上半年工作总结的通知》要求，对未完成的要列出清单，逐项研究分析工作中存在的问题和不足，特别影响集团形象造成损失的事项，认真查找原因，制定整改措施，挽回损失。

二、重点内容提示

1、对照年度总体目标和工作任务，结合集团日常工作要求，解决好本年度工作同时重点梳理遗留问题，集团各主管领导要亲自督办各自分管的工作及做好个人总结。各区域重点问题提示：①、北京区域：管理费、承包费、税务、债权债务等；②、海南区域：2021年元月9日董事长海南区域工作会议纪要要求，特别侧重绩效考核工作，已开发项目验收手续的完善及房屋不动产证的办理、正在或即将开发项目的手续办理、违规违法结算、签证、分包、采购、支付、合同、印章管理；浪费、拆违、设计、土地、工期、考勤、债权债务、诉讼、催收欠款（日广）及物业费、出租等；③、济南区域：债权债务、完善验收手续、考勤、组织纪律、税务、工期、质量核算、账务处理等；④、临沂区域：探沂万平商务酒店土地变性；⑤、日照区域：组织建设、例会、任家台、于家村、巨峰土地、南湖水库、体育系统等；⑥、其它单位参照上述提示开展工作。
2、各部门、单位员工总结要对照各自的岗位职责，全面真实的回顾总结一年来具体干的工作，认真查找存在的问题和不足，争取绩效考核中有好的评价。

3、本年度重点考核考勤、遵守规章制度情况；违规造成损失情况。

三、上报要求及时间安排

1、上报形式：word或pdf格式电子文档。
2、上报时间：各部门、单位总结，于2022年1月30日前上报集团办公室（邮箱wpjt888@126.com）；各部门、单位员工总结由各部门、单位负责收存，待集团抽查。

四、集团对各单位召开总结会要求

各单位召开2021年度总结会时间由各单位根据实际情况自行决定，届时要提前通知集团办公室，集团将安排相关领导现场督导。
五、2021年财务报表上报时限
集团所属各单位2021年财务报表，集团要求于2022年1月30日前上报集团财务。

六、本通知执行情况也是年度重点考核内容。
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