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关于认真做好2023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，现将集团所属各部门、单位及在册所有员工关于认真做好2023年度工作总结相关事项通知如下：

一、工作总结内容
1、根据《集团2021-2022年度工作报告》部署的2023年总体目标和工作任务，董事长在年会上的重要讲话中提出的8项具体工作要求，全面梳理总结各项目标任务的完成情况；
2、集团的印章、合同、工程资料、工程签证、材料设备采购、项目招投标、费用支出、人事管理、档案资料等各项管理制度的执行情况；

3、集团日常专门安排的工作落实情况；

4、各级主管、员工履职尽责情况；
5、工作在具体推进过程中存在的问题，原因分析，整改措施；
6、对本部门、本单位和集团管理工作的改进意见、建议；
7、2024年工作目标及具体工作计划；
二、工作总结要求
利用节前节后时间，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。各单位召开2023年度总结会时间由各单位根据实际情况自行确定，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。
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起草工作，确保实事求是。成绩要说透，问题要找准，避免报喜不报忧，或片面夸大问题难度，推卸责任。

2、总结要力求文字精炼，重点突出，思路清晰，逻辑严密，数据准确，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、单位总结要对照全年目标任务，逐项认真总结排查哪些工作已完成，哪些工作未完成。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，认真查找原因，制定整改措施。
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2024年2月5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、本通知执行情况是年度重点考核内容。

万平集团有限公司
二〇二四年一月十六日
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