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	   部门          流程                 执行要求          记录


  站领导 ----                           -----                          -----   会议纪要 

                   


 

 办公室----                               ----                          ------  会议记录

                    


  

各室部----                              ------                           ------ 年度工作计划 

                      



  各室部------                            ------                        ------  各室部工作总结

                      

  

 办公室----                               --- - -                       ------  年度工作总结

 


责任部门：盟新技术推广站                        责任人：罗今

召开职工大会部署各室部年度工作任务，做好会议记录。





根据科技局年度工作要求，部署年度总体工作任务。 





经站领导同意，以站务会的形式下达各室部工作任务





发布通知，明确各室部的工作任务，工作要点





根据站务会要求制定工作目标计划提交站 领导，并召开站务会通过。





制定年度工作目标实施计划书





各室部工作总结应包括工作进度、满意度分析改进措施





总结年度工作目标实施完成情况、改进措施





汇总各室部各项工作完成情况，并经站领导审签，报主管部门。    





召开职工大会通过年度工作总结。








