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关于做好 2023 年工作总结、经费决算及           

制定 2024 年工作计划和经费预算的通知 

各部门、单位： 

为了做好2023年度总结、布局 2024 年工作，根据学

校整体安排，就做好 2023 年工作总结、经费决算和制定 

2024年工作计划和经费预算有关事项通知如下： 

一、 时间安排： 

2023 年 11 月 1 日至 2023 年 12 月20 日。 

1.2023 年 11 月 1 日至 2023 年 11 月 10 日，以

部门为单位进行研讨，确定 2024 年项目性工作内容和预

算（此间可由各部门单独请校长指导）。 

2.2023 年 11 月11 日— 11 月 20 日，各部门（单

位）初步完成 2023 年工作总结、经费决算和 2024 年工

作计划、经费预算文稿，经分管校领导审定后，集中安排

研讨。 

3.2023 年 11 月20日到12月10日前，以部门为单位

进行反复修改2024年工作计划和预算，并于12月20日前确



定 2023 年工作总结、经费决算和 2024 年工作计划、经

费预算。 

二、工作要求 

（一）关于工作总结 

1.工作总结分两部分内容：学校层面的全局性工作、

部门职责内日常工作，能够量化的用数字显示。 

2.进行纵向比较，在总结工作成绩、经验的同时，要

找准工作不足，建立问题清单和台账，提出整改措施和时

间表。 

3.进行横向比较，与其他兄弟院校同类工作进行对比

，2023年工作处于什么位置，认真分析问题原因，确定追

赶目标。 

4.党政职能部门（含教辅单位）突出服务教学、服务

人才培养工作，重点总结全校性项目工作完成情况。 

（二）关于工作计划 

1.有针对性提出本科教学合格评估相关建设工作任

务、目标及推进工作措施。 

2.聚焦教学和人才培养工作，加强内涵建设， 提高

教学质量；聚焦提升招生、就业竞争力和社会声誉， 提

出学校层面的工作任务和目标，对比 2023 年工作提出创

新性、增值性工作项目。 

3.突出学校提出的课程建设、学风建设、应用性项目

研究等重点工作，通过数据提出量化工作任务和目标，不

能量化的要有准确的定性表述。 

4.以学校章程为遵循，发挥章程的核心作用。进一步

完善部门管理和工作制度，提升制度的科学性、规范性和

可行性，切实发挥制度在学校治理和人才培养中的应有作



用。各部门（单位）从本部门职责出发，重点制定一批具

有我校特色的高水平制度规范。 

5.完善各类岗位考核激励机制，推进各项工作高质量

发展。 

（三）关于决算工作 

1.2023 年资金预算执行情况，包括完成工作项目实

际支出情况，未完成工作项目及支出情况；项目工作支出

和日常工作支出分别单列。 

2.超出预算金额及未列入预算增加项目支出情况。 

3.具体要求按照财务处规定办。 

（四）关于预算工作 

1.各部门（单位）遵循增收节支、厉行节约原则，从

学校和部门工作实际出发，编制 2024 年经费预算。 

2.2024年经费预算分为两部分：经过充分调研和论证

， 提出专项工作预算； 依据近三年来日常经费实际支出

，提出2024年日常工作经费预算。 

3.关于具体要求，以财务处指导和通知为准。 

 

附件：1.XXX（部门、单位）2023 年学校工作项目总结列表 

2.XXX（部门、单位）2024 年学校工作项目计划列表 

3.XXX（部门、单位）2023 年部门日常工作项目总结列表 

4.XXX（部门、单位）2023 年部门工作日常工作

项目计划列表 

 

办公室  财务处 

  2023 年 10 月 30 日  

 



附件 1：       

XXX（部门、单位）2023 年学校工作项目总结列表 

部门（单位）：  联系人：        

工作项目 子项目 主要任务和目标 完成情况 决算资金 备 注 

 

     

     

增值性发展项目     

 

     

     

增值性发展项目     

 

 

 

 

     

     

增值性发展项目     

说明：1.本表所列项目系学校层面工作项目，部门工作不予列入； 

2.尽可能量化，用数字说话，不能量化的要有定性描述； 

3.资金决算对应项目。 



附件 2： 

XXX（部门、单位）2024 年学校工作项目计划列表 

部门（单位）：  联系人：        

工作项目 子项目 主要任务和目标 完成时间 预算资金 备 注 

 

     

     

增值性发展项目     

 

     

     

增值性发展项目     

 

     

     

增值性发展项目     

说明：1.本表所列项目系指学校层面的工作项目，部门日常工作不予列入； 

2.尽可能量化，用数字说话，不能量化的要有定性描述； 

3.资金预算对应项目，不在项目内的按照财务处要求办； 

4.与项目内容无关内容不体现，补充说明放在备注中。 

 
      



附件 3： 

XXX（部门、单位）2023 年部门日常工作项目总结列表 

部门（单位）：   联系人：         

工作项目 子项目 主要任务和目标 完成情况 决算资金 备 注 

 

     

增值性发展项目     

 

     

增值性发展项目     

 

     

增值性发展项目     

说明：1.本表所列项目系指部门日常工作项目，学校层面的工作不予列入； 

2.尽可能量化，用数字说话，不能量化的要有定性描述； 

3.资金决算对应项目。 

 



附件 4：       

XXX（部门、单位）2024 年部门工作日常工作项目计划列表 

部门（单位）：   联系人：         

工作项目 子项目 主要任务和措施 完成时间 预算资金 
  

备 注 

  
 

    

增值性发展项目     

  

     

增值性发展项目     

  

     

增值性发展项目     

说明：1.本表所列项目系指日常工作项目，学校层面工作不予列入； 

2.尽可能量化，用数字说话，不能量化的要有定性描述； 

3.资金预算对应项目，不在项目内的按照财务处要求办； 

4.与项目内容无关内容不体现，补充说明放在备注中。 

 


