
最新写上半年工作总结的通知 上半年工
作总结会的通知(实用5篇)

对某一单位、某一部门工作进行全面性总结，既反映工作的
概况，取得的成绩，存在的问题、缺点，也要写经验教训和
今后如何改进的意见等。总结怎么写才能发挥它最大的作用
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。

写上半年工作总结的通知篇一

为总结20xx年上半年工作、制定下半年工作计划，局机关定
于7月10日召开20xx年半年工作总结会议，现将有关事项通知
如下：

7月10日上午9点

通济大院601会议室

1.各科(室)负责人汇报本部门上半年工作情况和下半年工作
设想，时间控制在5分钟之内，以数据说话，说明完成任务情
况和未完成工作情况。对未完成的工作要说明理由。

2.局办公室于7月9日前将各科(室)上半年的'工作总结在局oa
公示。

3.半年工作总结后，局全体党员参加党员活动。

通知人：xx

20xx年xx月xx日



写上半年工作总结的通知篇二

各处、科室：

xx年我院以“中医医院管理年”活动为契机，进一步完善制
度措施、狠抓内涵管理，外塑形象，内强素质，医院的经济
效益和社会效益得以不断提高。为全面总结我院xx年各项工
作取得的成绩和经验，明确20xx年工作思路，现将总结工作
具体要求通知如下：

一、临床科室年度工作总结

（一）本年度工作总结

1.科室基本情况：人员情况及病人、医生、护士与病床比例，
病房设置，床位数量；

3.开展“三新”项目（新技术、新项目、新疗法）情况；

5.人才培养：进修医生培养、研究生培养情况；

8.“修医德铸医魂强医能”活动开展情况及医德医风、医疗
投诉及纠纷等；

9.本年度科室具有突破性及特殊意义的工作；

10.制约科室发展的.问题及亟待解决的困难。

（二）20xx年工作规划

1．迎接三甲医院检查工作安排及改进措施。

2.20xx年科室医、教、研等具体工作设想。



3．20xx年科室软硬件需求（包括需要医院支持方面）。

二、职能部门工作总结

1．科室基本情况：主要职能及人员情况。

2．工作情况：本年度完成的重点工作。

3、20xx年工作设想。内容包括基本思路、主要工作目标、具
体措施等。

三、具体要求

2.20xx工作规划：20xx年工作要点要充分结合河北省振兴中医
药事业大会精神及本部门工作实际，在总结以往工作经验的
基础上，提出工作的总体思路、计划和具体安排，工作做计
划要中心明确，内容具体。

4.请各科室务必于12月20日之前，将总结和工作计划以纸质
和电子版两种形式分别上交院办。格式要求：标题，宋体四
号字，加粗；正文，仿宋小四号字；单倍行间距。电子版直
接发到院办邮箱。

写上半年工作总结的通知篇三

基层各单位、机关各部（科）室：

一、基本情况

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

20xx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

xx

20xx年12月xx日

文档为doc格式

写上半年工作总结的通知篇四

根据20xx年院工作会议部署和《中国林科院20xx年工作任务
分解方案》，请各单位结合年度重点工作计划，认真总
结20xx年上半年工作，科学部署下半年重点工作任务。现就
有关事宜通知如下：

一、各单位领导要高度重视。要明确一位领导负责本单位的
年中总结工作，组织本单位认真按照院工作会议的要求和年
初制定的重点工作计划，认真总结20xx年上半年工作，深入
部署下半年工作安排。

二、各单位要紧密结合年度重点工作计划进行总结。上半年
工作总结要坚持实事求是、突出重点，主要内容包括在服务
全局工作和落实全院重大工作事项及重点工作的情况，以及
各项工作取得的重要进展和成绩、存在的主要问题等;下半年



工作安排的调整要明确工作思路和目标，尤其要突出重点及
工作措施。

三、各单位的`20xx年上半年工作总结和下半年工作安排的文
字材料，要条理清晰、简练扼要，字数3000字以内。院各部
门需另附500-800字的精炼内容，各职能部门同时需提交全院
本业务领域内的工作总结。

各单位要严格按照通知要求，按时完成总结工作，并于x月6
日前将工作总结材料报院办公室，同时报送电子版。

通知人：xx

20xx年xx月xx日

写上半年工作总结的通知篇五

机关各科室、局属事业单位：

____年已结束，为全面总结我局年度工作完成情况，梳理成
绩经验，查找问题和差距，深入分析形势，进一步理清思路，
认真谋划部署新年度工作，确保____年各项目标任务顺利完
成，请各单位认真总结____年各项工作。现将有关事项通知
如下：

(一)取得的主要成绩。包括完成情况、主要成绩、工作亮点。

(二)主要经验做法。突出重点，有事例、有分析。

(三)存在的'主要问题。对照自身职责和目标任务完成情况深
入查找。

(四)下步工作打算。在全面准确分析形势的基础上，创新性
提出新年度工作举措。



各单位于_____年_____月_____日(下周三)17：30前，将总结
材料报办公室，同时发送电子版(邮箱：_______，联系
人：_____，电话：_________)。

一要高度重视。各单位要高度重视，认真研究撰写，总结材
料完成后，及时呈分管领导审阅、把关、签字后按时上报。

二要实事求是。工作总结要坚持从实际出发，实事求是地反
映成绩，找准查实存在问题;要用数据说明问题，包括____年
目标任务完成情况和增长情况等，数字要准确，内容要详实，
分析要深入，总结要全面。

三要简明扼要。总结材料内容要条理清晰、层次分明、言简
意赅，字数控制在3000字左右。

____局办公室

_____年_____月_____日


