
工作总结通知 工作总结的通知(通用6
篇)

总结是把一定阶段内的有关情况分析研究，做出有指导性的
经验方法以及结论的书面材料，它可以使我们更有效率，不
妨坐下来好好写写总结吧。总结书写有哪些要求呢？我们怎
样才能写好一篇总结呢？以下是小编精心整理的总结范文，
供大家参考借鉴，希望可以帮助到有需要的朋友。

工作总结通知篇一

今年以来，建津全体员工在龚爱萍董事长积极倡导的：“快
乐着、工作着、学习着、进步着”的企业文化氛围中，紧紧
围绕“以严谨、规范、提高的工作态度，一切为业主优质服
务的中心，努力打造建津品牌”的工作主题，各部门、各项
目体在“增强员工队伍素质建设、加强专业技术学习建设、
管理制度化规范化建设”的“三项建设”中，基本圆满完成
了各项工作任务，实现了公司和谐、进步、发展的总体工作
目标。特别是进入三季度以来，各项工作都有条不紊的'展开，
呈现了良好的发展态势。为进一步推动建津“三项建设”，
有必要做好各项工作的总结，以利更大的进步和发展，龚爱
萍董事长决定，开展一次“全员季度工作总结活动”，特通
知如下：

公司全体员工。

突出工作中的重点、难点，不必面面俱到，做到大事不落，
简明扼要，并最好有具体量化数字切忌流水账。（按统一表
式规范写作）

2.制定出四季度工作目标。

4.汇总办公室递交截止日为9月25日，由办公室予以如实登载



接受日。

上海建津建设工程咨询有限公司办公室20xx年8月21日小结表
式发至各部门、项目体主管邮箱，请予以转达、下载！不胜
感谢！

工作总结通知篇二

公司各部门：

xx年，各部门围绕年初制定的目标任务，认真扎实开展各项
工作，取得了较好的成绩。为了回顾工作，总结成绩，提炼
经验、改进不足，尽早谋划明年工作，经公司决定，请各部
门、领导、中层、职工对xx年工作进行全面认真总结，现将
有关事项通知如下：

一、上报时间：于xx年12月26日前上报办公室。

二、总结内容：

1、部门总结：各部门要围绕年初制定的目标任务，对一年来
的工作进行总结，重点体现部门工作特点、工作取得的主要
成绩、经验以及存在的问题和2012年工作思路。

2 、个人总结：个人围绕自己的岗位职责，就一年来的思想
观念、学习、工作表现、工作任务完成情况及存在的问题、
改进措施和明年的工作思路等方面来写。

三、几点要求：

1、这是年终考核的一项主要内容，总结材料要全面、实在、
内容详实，要体现工作的亮点和特色。

2、各部门负责人要认真做好工作总结的指导、检查和把关工



作，主管领导做好审核工作。

工作总结通知篇三

今年以来，广大干部职工认真贯彻落实集团下达的各项工作
部署，紧紧围绕集团年初确立的发展目标、任务，立足本职、
干事创业，团结奋进、顽强拼搏，以实际行动和工作实绩推
进了单位、部门工作的全面进步，为集团的大整合、大跨越、
大发展做出了新的贡献。

为深入了解各单位、部门今年以来工作开展情况，及时发现
和宣传亮点，选树和表彰先进，现就做好上半年工作总结的
有关事项通知如下：

1、各单位、部门要客观真实地反映今年以来的工作情况。突
出重点、亮点、创新点，突出主要工作进展、主要工作措施，
取得的具体成绩、经验和体会。摆事实，列数据，讲做法。

2、分析当前工作中，现有的主要优势与不足、机遇和困难。
立足单位、部门工作实际，提出下半年工作的计划、目标和
具体措施。

3、从集团发展的高度和视角，提出企业发展的建设意见。
各单位、部门总结材料时，要突出重点、体现特色，用准确
的数据和翔实的措施展现成绩，可在产值、效益、数量、质
量等方面与去年同期工作进行比较分析。

工作总结通知篇四

各乡镇街道财政(经)所、财政分局，局机关各科室、局属二
级单位：

今年来，全区财政工作坚持以科学发展观为指导，认真贯彻
中央省市财政工作会议精神，充分发挥财政职能作用，狠抓



各项工作的落实，有效提升了财政科学化精细化管理工作水
平。为更好地总结上半年、谋划下半年工作，高标准地完成
全年目标任务，请各地、单位及时做好20xx年上半年工作总
结。现将有关事项通知如下：

一、各地、各单位要认真对照年初提出的工作目标及每月重
点工作事项，结合各自实际，全面分析和总结上半年工作完
成情况、主要工作亮点，做好利弊得失分析。工作总结要求
重点突出、数据详实，文字简练。

二、深入查找工作中存在的问题、不足和薄弱环节，做到客
观实在。

三、根据本年度的工作任务完成情况，明确下半年工作思路、
工作重点和工作措施。要求思路清晰、重点明确、措施具体。

四、各地、各单位要本着实事求是、客观全面、认真负责的
态度，精心组织，做好总结材料的撰写报送工作。上报材料
经分管领导或包联领导把关签字后，于6月18日前报送到区局
办公室，同时上传电子文本（邮箱：xxxxxx）

工作总结通知篇五

一、地点：甘肃__-___-___-___-___-_有限责任公司办公室。

二、时间：20__年__月__日。

三、参会人员：公司领导、各公司经理、各项目经理及全体
员工

四、会议报告内容及要求

(一)报告内容：



1、管理项目介绍;

2、20__年主要工作情况，内容包括《目标责任书》完成情况、
做法、经验和体会;日常管理工作，包括加强管理和提高服务
质量方面;直接为公司创造的量化成绩，或者间接为公司创造
的价值。

3、20__年工作中存在哪些具体不足，是什么因素影响工作业
绩，有待进一步提高方面，要分析原因，提出解决的措施。

4、20__年工作的打算和思路，特别是面临即将签订新的目标
责任书有什么好的建议、想法，需要公司创造什么条件来促
进项目更好的完成目标责任书及自我完善目标(能力和素质)，
采取什么措施达成目标等等。

5、20__年对公司经营、管理、下一步发展的建议。

(二)报告的要求：

1、要求各位管理人员高度重视述职报告，提前做好准备工
作;

2、内容要客观。必须实事求是、客观实在、全面准确。既要
讲成绩，又要讲失误;既要讲优点，又要讲不足;既不能夸大
成绩，也不能回避问题。只有客观陈述履行职务的情况，才
能有助于对自身工作做出全面、准确、客观的评价。

3、重点要突出。抓住带有影响性、全局性的主要工作，对有
创造性、开拓性的特色工作重点着笔，力求详尽具体，日常
性、一般性、事务性工作表述要尽量简洁，略作介绍即可。

4、此次报告将作为年底对管理人员及项目部工作考评的重要
依据。



五、年度总结大会报告结果运用

结合月度绩效考核成绩和年终述职成绩，给予奖惩：

六、述职人员

各公司经理、各项目经理及全体员工

七、注意事项

1、所有参会人员必须提前十分钟到达会场，准时召开会议。

2、经理(含)以上领导不得缺席本次会议，汇报工作时要求必
须有书面汇报材料。

工作总结通知篇六

20xx年上半年，我所全体干部职工在局党委的领导下，严格
执行国家有关建设法规、技术规范、规程规定，积极探索和
不断健全质量保证体系建设，积极开拓勘测设计工作为苍南
县的水利事业做出了应有的贡献。

(一)、经营收入情况

20xx年上半年，1~6月分，设计所共承接各类工程设计项目
计42项，目前已完成工程项目达92%，设计所经营总收入
为160万元，与去年同期相比增长了18%，其中设计收入是139
万元，测量收入是22万。

(一)、设计工作

1、饮用水工程

工程、灵溪东郊水厂输水工程、昌禅乡农民饮水工程。



2、小流域综合治理工程

小流域综合治理工程是我所设计工作的另一重心，在小流域
综合治理工程方面，我们完成了南塘小流域治理工程、和马
站小流域尼山闸改造工程的初步设计及施工图设计。

3、千库保安工程

在千库保安工程方面，我所继续做好各在建的千库保安工程
的技术服务工作的同时，在6月承接了龙叉井水库和玉苍山天
湖水库的保安工程，目前两个工程设计工作进展顺利，预计
在8月下旬可完成整个设计工作。

4、水土保持方案和水利影响分析编制

水土保持方案和水利影响分析编制方面，我所完成了包括78
省道马站平原片水利分析在内的总计24个项目水土保持方案
和水利影响分析编制工作。其中水保项目为16项，水利影响
分析8项。由于国家政策的影响，今年我所水土保持方案的编
制量有所减少。

(二)、自身制度的建立和完善

20xx年，我所进一步建立和完善设计所的各种规章制度。先
后制定和完善了包括项目管理制度、档案管理制度、办公用
品集中管理制度，员工培训制度等，使设计所的各项事物均
有章可循，按制度办事，靠制度管理人。同时设计所在20xx
年上半年购置了投影仪等办公设备，现在我所已基本实现图
纸评审的多媒体化，大大改善了设计所的办公条件，提升了
设计所的自身形象。

二、20xx年下半年工作计划

(一)、设计工作



1、饮用水工程

我所目前在做的饮水工程有灵溪渡龙办事处、城南办事处、
南水头办事处的饮用水工程以及五凤乡输水工程。预计该四
个项目可分别在8月上旬~9月下旬均可完成设计工作。

2、水库保安工程

我所在6月承接了龙叉井水库和玉苍山天湖水库的保安工程，
目前两个工程设计工作进展顺利，预计在8月下旬可完成整个
设计工作。

3、小流域综合治理工程

我所下半年承接的小流域综合治理工程有桥墩桂兰溪驳坎工
程和莒溪小流域水土保持综合治理工程 ，目前两项目均以开
始设计工作，预计可在8月下旬~9月上旬可完成整个设计工作。

(二)、自身制度的建立和完善

20xx年下半年，我所将局党委的领导下，根据水利局的机关
作风建设的要求，进一步严格考勤制度，坚决执行"八项禁
令"，提升设计所的形象。


