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航海与船舶工程学院
关于实行工作周报制度的通知
各室、办、团委： 

为了进一步强化管理，细化职责，推动我院职业道德考核体系指标有效落实；及时了解工作进展，加强对工作执行过程的监督和管控，提高科学决策能力，充分调动全院教职员工的积极性和主动性，提高工作效率和工作质量，确保各项工作任务的完成，经学院研究，决定实行工作周报制度。现将有关事项通知如下：
 一、周报内容
以教研室(含实验室)、办公室、团委为单位，按照三个“W”（何时、何地、何事）简明扼要地分别对上周工作完成情况、本周工作计划和工作重点、以及工作中存在的问题、意见和建议等，以《工作周报表》（见附件）的形式进行反馈。
 二、实行时间
从2017年10月30日起实行。
三、实行办法
1.《工作周报表》由各部门负责人填写，由分管领导审批后，再报学院办公室，办公室汇总后于每周一上午10点以前（节假日顺延）报学院主要领导参阅。
 2.学院主要领导对各部门《工作周报表》执行情况进行跟踪落实和过程管控，将执行情况作为绩效考核和作风建设的重要内容，并作为各部门评先推优的重要依据。
 四、有关要求
 1.根据工作职责，《工作周报表》要实事求是地记录部门开展的实际工作，做到工作汇报有根有据，工作计划明确具体、且有相应的措施和办法，情况报告及时可靠，真实反映实际工作。
 2.《工作周报表》电子版于次周一上午发给学院办公室主任，文件名为“部门—第几周工作周报表”。办公室负责汇总保存，便于学期末对工作进行梳理、总结。
3.如周末部门有工作安排，要一并如实填写。 

4.各部门的常规工作如教研室教师上课等工作不必填报，重点填报非日常工作。
5.各教研室每两周报一次，办公室及团委每周报一次。
6.实验室工作对应列入各教研室工作中一并填报，分管领导意见实行负责领导联签制。
附件：航海与船舶工程学院各部门工作周报表
                航海与船舶工程学院
                2017年10月24日
 

航海与船舶工程学院各部门工作周报表
第   周
	部  门
	船舶教研室（ ）、航海教研室（  ）、轮机教研室（  ）、
办公室（ ）、团委（ ）

	日  期
	年   月   日
	填写人
	
	职  务
	

	本周工作完成情况
	时间
	地点
	工作内容
	完成效果
	存在问题
	采取措施

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	针对存在问题的意见及建议
	

	下周工作计划及重点或特色工作内容
	

	分管领导意见
	                                   签字：
                                         年  月  日  

	备注
	


航海与船舶工程学院

2017年10月24日
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