关于开展2010年终工作总结的通知
基地各部门、各实验室、各中心：

根据基地主任办公会决定，今年的年终考核及总结工作定于2010年12月13日至2011年1月14日前进行。现将有关事项通知如下：

1、 各单位总结今年工作并提出下年度工作计划和预算
1、 在年初基地总体规划的指导下，特别是根据2010年中期职能
部门结构和人员调整，对照各单位职责和各岗位责任说明，各单位组织员工进行个人述职，并进行各岗位绩效评估分析。届时，基地领导等相关成员深入到职能、业务部门，列席部门总结会议。部门会议主要内容为：一是各岗位员工就2010年完成的任务、未完成的工作、拓展的业务进行述职；二是各岗位员工就所在岗位提出工作设想和工作展望；三是各岗位员工对所在岗位或基地的某些工作提出改进或改革建议或意见。（部门总结时间安排见附表）

2、在总结成绩，反思不足的基础上，填写个人“年度考核鉴定表”。以上个人述职总结工作在12月24日前完成。
3、根据基地工作的总体要求和各岗位工作情况，各单位总结工作经验，拟订下年度各岗位工作目标和实施计划，提出（人、财、物等）工作预算，书面报告在12月28日前并汇总至综合部邓小昆。 
2、 职能部门的工作总结 
今年七月以后，基地对职能部门及其人员做了调整。为了解大家对调整后各职能部门工作的意见和建议，更好地改进工作，请基地所有人员填写“职能部门工作测评调查表”，于12月22日前回收至综合部谢赟处。
三、各实验室、中心的工作总结
基地各实验室、中心等业务部门针对年初的工作计划和预算、决算情况，做年终总结工作，具体考核指标和要求，依据“业务部门2010年度考核表”具体说明，将考核表于12月28日前汇总至研究合作部马涤心。
四、独立运行机构的工作总结
产业中心、培训中心、深港发展研究院依据所在单位内部的考核办法和业绩指标，做好工作总结和汇报工作。在工作总结的同时，产业中心、培训中心做好对领导班子的测评工作。
五、基地组织全体员工进行交流总结
在员工个人述职基础上，基地组织全体员工，召开“如何更好完成明年的年度工作计划？如何为基地发展出谋划策”为主题的总结交流会。届时，各部门就2010工作任务完成情况和工作成果，向全体人员汇报。大会于2011年1月13、14日召开，具体地点和议程另行通知。。请各相关人员做好准备。
特此通知。
附件：1、各部门述职会时间安排
2、年度考核鉴定表
3、职能部门工作测评调查表
4、业务部门年度考核表

5、内设独立运行机构的领导班子测评表
以上附件2-5表格请到基地网站1www.ier.org.cn/综合服务/人事/通知栏目下自行下载。

深港产学研基地

                                  二O一O年十二月十日
附件1 

深港产学研基地2010年终
各部门总结会时间安排
（暂定）
	部   门
	总结会时间
	备注

	综合部
	12月17日（周五）上午
9:00－-12:00
	

	研究合作部
	12月21日（周二）上午
8:45－-10:00
	

	深港发展研究院
	12月21日（周二）上午
10:00－-12:00
	

	培训中心
	12月23日（周四）上午9:00--12:00
	

	产业发展中心
	12月24日（周五）上午9:00--12:00
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