
科技局工作目标管理流程

	     部门          流程                 执行要求          记录


  局领导 ----                            ----                              ----   会议纪要 



 

 办公室----                              ----                              ----   通知



 各科室和----                            ----                             ---- 科室和二级单位

 二级单位                                                                   年度工作计划


                      

 

办公室------                            ------                             ---- 《锡盟科技局年

                                                                             度工作计划》


  


 各科室和----                           ----                              ---- 督查和信息

 二级单位

                       

    

 各科室和----                           ----                              ---- 科室和二级   

 二级单位                                                                  单位工作总结



 办公室 ----                            ----                              ----《锡盟科技局年

                                                                            度工作总结》

 


责任科室：办公室                               责任人：苏布达

通过会议形式部署年度工作任务，做好会议记录。





   部署年度总体要求





下达关于提交各科室和二级单位的年度工作目标的通知，经局长批准，下发文件。





       发布通知





根据局务会部署的工作任务，向分管局长提交实施计划。





提出本科室和单位的年度工作任务实施计划





汇总编辑各科室和二级单位上报的年度工作实施计划，形成《锡盟科技局年度工作计划》，提交局务会审定，经局长审核签发。





汇总制定《锡盟科技局年度工作计划》





各科室和二级单位组织实施工作计划，并及时向办公室反馈进展情况。    





年度工作目标实施与反馈





各科室和二级单位全面总结年度工作计划实施情况，并形成总结报告，经分管领导审签。    





总结（年中、年终）





办公室根据各科室和二级单位总结编写《锡盟科技局年度工作总结》，经局长审签，并正式行文。    





锡盟科技局年度工作总结









