
关于开展工作计划修订、研讨的通知 

计划是管理的重要环节，工作计划管理是学校管理、部门管理的

重要内容，制订科学、可行的工作计划是提高工作效率和工作水平的

重要保障。制订工作计划应坚持问题导向、目标导向、任务导向原则，

增强大局意识，强化系统思维。各部门要把工作计划的制订过程作为

统一思想、凝心聚力、推进工作、促进落实的过程,调动干部职工、师

生员工广泛参与。为做好 2022年专题工作计划和部门工作计划的修订、

研讨工作，现将有关要求通知如下： 

一、专题工作计划的修订 

1.专题工作计划初稿存在的主要问题 

文章结构不够规范；思路目标与任务措施内容相互交叉，逻辑不

够清晰；宏观描述的语句多，前后重复性内容多。 

2.专题工作计划修改模版及要求 

为进一步做好专题工作计划制定工作，请将专题工作计划按照附

件 1 模版格式进行修改调整。 

二、专题工作计划的研讨 

为确保专题工作计划聚焦重点任务、措施切实可行、保障工作有

力，在按照附件 1 模板完成专题工作计划修订后，组织开展专题工作

计划部门层面的集中研讨（可进行视频会议），部门层面集中研讨按

照以下要求进行： 

1.由主管领导召集，牵头部门组织，召开专题计划研讨会，听取

意见建议。专题计划任务涉及的部门负责人、教职工代表参会。 

2.牵头部门做好会前准备：要确定会议主持人、参会人员范围、

会议时间、发言要求等，并拟定会议通知；将专题计划及相关材料提



前发给参会人员，要求做好发言准备。会议通知要报校办公室备案。 

3.做好会议记录，会后积极采纳意见建议，进一步修改完善专题

工作计划。 

（如：专业建设与教学专题计划研讨会议：姬校长召集，教务科

组织；参加人：教学部门中层干部、教学助理、部分教师代表（一个

部门 1-2 人）参与，以及计划任务中涉及到的其它部门（如学生科）

的负责人参会。） 

三、专题工作计划修订及研讨完成时间 

2 月 17 日前完成三个专题工作计划的修订及研讨工作（牵头人：

万承轩、王超、王文明）。 

四、部门工作计划的研讨、修订 

2 月 17 日前，各部门负责人要组织召开部门全体教职工会议，对

部门工作计划进行研讨、修订。各部门负责人与主管领导沟通、确定

部门研讨时间后，及时报校办公室备案。2 月 18 日前，将修订后的部

门工作计划报校办公室（电子邮箱：zdhxiaoban@126.com）。 

学校层面的专题工作计划研讨会另行通知。 
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附件 1： 

_______________专题工作计划（模板） 

 

一、工作思路目标 

对 2022年专题工作思路及目标进行整体概括描述（不写宏观指导

思想，不写具体工作措施，不写具体目标）。 

二、重点工作任务 

围绕第一部分列出的 2022 年整体工作思路目标，梳理撰写 2022

年重点工作任务，提出具体工作措施（少进行宏观描述，多写做什么、

怎么做；文字要简明扼要、重点突出，前后内容不要重复；不要以表

格形式呈现）。 

三、具体保障措施 

提出达成 2022年工作目标、确保重点工作任务顺利推进的保障措

施。 

附表：《2022 年重点任务工作安排表》 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2022 年重点任务工作安排表 

 

 
 

 

 

 
 

序 号 日 期 工作项目/任务 主管领导 牵头/责任部门 参与部门 完成时限 

示例 2月 25日 开学工作大会 胡定军 校办公室 各科室 2月 25日 

       

       


