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总结是对过去一定时期的工作、学习或思想情况进行回顾、分析，并做出客观评价的书面材料，它可使零星的、肤浅的、表面的感性认知上升到全面的、系统的、本质的理性认识上来，让我们一起认真地写一份总结吧。写总结的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢...
总结是对过去一定时期的工作、学习或思想情况进行回顾、分析，并做出客观评价的书面材料，它可使零星的、肤浅的、表面的感性认知上升到全面的、系统的、本质的理性认识上来，让我们一起认真地写一份总结吧。写总结的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？以下是小编精心整理的总结范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助到有需要的朋友。
局单位年终总结会议通知范文篇一
为了总结交流x年精神文明建设工作的成效和经验，进一步加快文明行业示范建设步伐，市局拟召开全市农业系统精神文明建设工作年终总结会，现就相关事宜通知如下：
一、时间、地点
x月9日(星期三)全天，其中上午9︰00-12︰00为县区总结汇报，下午14︰00-17︰30为局属单位总结汇报。地点：行政中心1号楼7层第一会议室。
二、参加人员
各县区农业(畜产、畜牧、果业、椒果)局、局属各单位主管精神文明建设工作领导和具体负责精神文明建设工作人员各1人。
三、会议内容
1、对x年精神文明建设工作进行总结、汇报和交流学习;
2、对各单位进行民主测评;
3、查看资料，考核打分;
4、局领导讲话。
四、会议要求
1、各单位要对照年初下发的《x年精神文明建设工作要点》、《x年精神文明建设目标责任书》和年内市局转发上级或下发的工作安排，以及本单位自创动作的亮点工作等，逐项进行认真总结。
2、汇报要简明扼要，重点突出，特色鲜明，用开展主题活动、载体所形成的资料“说话”。
3、汇报原则上采用幻灯片格式进行总结汇报(即powerpoint格式)，时间严格控制在6分钟，未按规定形成汇报资料或汇报超过6分钟，年终考核中将予以体现。
4、各单位将年内精神文明建设工作中形成的有关资料整理汇总，参照目标责任书分类和建立目录，报到时交报到处，由局文明办进行考核打分。
5、县区参会代表如果提前一天报到，请与会务组联系。
联系人：
xx市农业局
x年11月30日
局单位年终总结会议通知范文篇二
根据市政府分管领导的指示，拟定于月底召开年终总结会。
一、 时间安排：1月25日一29日，具体时间另行通知。
二、 参加人员： 局班子成员、各部门负责人。
三、 内容：全面总结x年的工作(成绩及存在问题)，布置x年的工作。
四、议程：
1、股长发言，总结本部门x年工作、x年工作计划，发言时间10分钟;
2、分管副局长补充;
3、局长作全面总结x年工作及布置x年的工作;
4、副巿长讲话。
五、目标：
1、解决干部“慢(拖不决)、浮(一阵风)、僵(照本本)、推(打太极)、梗(中梗阻)、懒(不愿干)、怕(不敢干)的工作作风;
2、年初计划本单位全年的总的工作目标，将目标按部门(股室)进行任务分解，年中进行抓落实。
xx市食品药品监督管理局办公室
x年1月5日
局单位年终总结会议通知范文篇三
机关各处(局)室、局属各单位：
经研究，决定召开x年总结表彰大会。现将有关事项通知如下：
一、时间地点
x年2月16日下午2:30，市民政局3211会议室
二、参加对象
1.市民政局全体在编工作人员;
2.局属单位正、副职领导;
3.局属单位获奖代表。
三、其他事项
每个局属单位确定2名获奖代表参会，上台领奖代表务必准时到会，具体名单电话通知。
请所有参会人员安排好工作，准时参加会议。
xx市民政局办公室
x年2月15日
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