CÔNG TY …….......    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

 
 
...................................                Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
Số: .../......./QĐ-.........                
…………, ngày …… tháng
…… năm ……
 
BÁO CÁO
TỔNG KẾT
Công tác năm
........ và phương hướng, nhiệm vụ năm ........
(Áp dụng cho cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp hoặc tổ
chức; điều chỉnh phần không phù hợp)
Kính gửi:
................................................................................................................
Căn cứ chức năng, nhiệm vụ và kế hoạch công tác năm
........, [Tên cơ quan/đơn vị] báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ năm ........
và phương hướng, nhiệm vụ năm ........ như sau:
PHẦN I. TỔNG KẾT
KẾT QUẢ THỰC HIỆN NHIỆM VỤ NĂM ........
I. KHÁI QUÁT
TÌNH HÌNH
1. Chức
năng, nhiệm vụ, phạm vi hoạt động của cơ quan/đơn vị ............
2. Tổ
chức bộ máy, nhân sự, quy mô hoạt động ............
3. Bối
cảnh trong năm; thuận lợi, khó khăn và yếu tố ảnh hưởng ............
................................................................................................
II. KẾT QUẢ THỰC
HIỆN CÁC NHIỆM VỤ
1. Công tác lãnh
đạo, quản lý và tổ chức thực hiện
Kết quả
xây dựng, ban hành và triển khai kế hoạch: ............
................................................................................................
Công tác
phối hợp, điều hành, kiểm tra, giám sát: ............
................................................................................................
2. Kết quả thực
hiện nhiệm vụ chuyên môn/sản xuất, kinh doanh
Nhiệm vụ
trọng tâm đã thực hiện và kết quả cụ thể: ............
................................................................................................
................................................................................................
Các chỉ
tiêu theo kế hoạch; mức thực hiện và tỷ lệ hoàn thành: ............
................................................................................................
Sản phẩm,
dịch vụ, công trình hoặc kết quả nổi bật: ............
................................................................................................
3. Công tác tổ
chức, nhân sự và phát triển năng lực
Tình hình
nhân sự, tuyển dụng, sử dụng và biến động lao động: ............
................................................................................................
Đào tạo,
bồi dưỡng, sáng kiến, cải tiến và năng suất: ............
................................................................................................
4. Công tác tài
chính, tài sản và đầu tư (nếu áp dụng)
Doanh
thu/nguồn kinh phí, chi phí, lợi nhuận hoặc quyết toán: ............
................................................................................................
Nộp ngân
sách, đầu tư, mua sắm và quản lý tài sản: ............
................................................................................................
5. Công tác chất
lượng, an toàn, công nghệ và chuyển đổi số (nếu áp dụng)
Kết quả
kiểm soát chất lượng, an toàn, cải tiến quy trình: ............
................................................................................................
Ứng dụng
công nghệ, quản lý dữ liệu và chuyển đổi số: ............
................................................................................................
6. Công tác phối
hợp, phục vụ người dân/khách hàng/đối tác
Kết quả
phối hợp, tiếp nhận và xử lý phản ánh, kiến nghị: ............
................................................................................................
7. Công tác thi
đua, khen thưởng và trách nhiệm xã hội (nếu áp dụng)
Phong
trào thi đua, khen thưởng, hoạt động cộng đồng: ............
................................................................................................
III. ĐÁNH GIÁ
CHUNG
1. Kết quả nổi
bật, ưu điểm
........................................................................................................................
............
................................................................................................
2. Hạn chế, tồn
tại
........................................................................................................................
............
................................................................................................
3. Nguyên nhân
của hạn chế
Nguyên
nhân khách quan: ............
Nguyên
nhân chủ quan: ............
4. Bài học kinh
nghiệm
........................................................................................................................
............
................................................................................................
PHẦN II. PHƯƠNG
HƯỚNG, NHIỆM VỤ NĂM ........
I. DỰ BÁO BỐI
CẢNH VÀ MỤC TIÊU
1. Dự báo
tình hình, cơ hội, thách thức: ............
................................................................................................
2. Mục
tiêu tổng quát: ............
................................................................................................
II. CÁC CHỈ TIÊU
CHỦ YẾU
Ghi từng chỉ tiêu theo mẫu dưới đây; bổ sung hoặc xóa dòng
tùy số lượng chỉ tiêu thực tế.
1. Chỉ
tiêu: ............ | Đơn vị tính: ............ | Kết quả năm báo cáo:
............ | Kế hoạch năm tới: ............
2. Chỉ
tiêu: ............ | Đơn vị tính: ............ | Kết quả năm báo cáo:
............ | Kế hoạch năm tới: ............
3. Chỉ
tiêu: ............ | Đơn vị tính: ............ | Kết quả năm báo cáo:
............ | Kế hoạch năm tới: ............
4. Chỉ
tiêu: ............ | Đơn vị tính: ............ | Kết quả năm báo cáo:
............ | Kế hoạch năm tới: ............
5. Chỉ
tiêu: ............ | Đơn vị tính: ............ | Kết quả năm báo cáo:
............ | Kế hoạch năm tới: ............
III. NHIỆM VỤ VÀ
GIẢI PHÁP TRỌNG TÂM
1. Nhiệm vụ
chuyên môn/sản xuất, kinh doanh
Nội dung
thực hiện, chỉ tiêu, đơn vị phụ trách và thời hạn: ............
................................................................................................
2. Công tác quản
lý, tổ chức bộ máy và nhân sự
Nội dung
thực hiện, chỉ tiêu, đơn vị phụ trách và thời hạn: ............
................................................................................................
3. Công tác tài
chính, đầu tư và quản lý tài sản
Nội dung
thực hiện, chỉ tiêu, đơn vị phụ trách và thời hạn: ............
................................................................................................
4. Nâng cao chất
lượng, hiệu quả và ứng dụng công nghệ
Nội dung
thực hiện, chỉ tiêu, đơn vị phụ trách và thời hạn: ............
................................................................................................
5. Công tác phối
hợp, kiểm tra, giám sát và quản trị rủi ro
Nội dung
thực hiện, chỉ tiêu, đơn vị phụ trách và thời hạn: ............
................................................................................................
6. Thi đua, khen
thưởng và các nhiệm vụ khác
Nội dung
thực hiện, chỉ tiêu, đơn vị phụ trách và thời hạn: ............
................................................................................................
IV. TỔ CHỨC THỰC
HIỆN
Phân công
trách nhiệm và cơ chế phối hợp: ............
................................................................................................
Tiến độ,
mốc kiểm tra và chế độ báo cáo: ............
................................................................................................
PHẦN III. ĐỀ
XUẤT, KIẾN NGHỊ VÀ KẾT LUẬN
1. Đề
xuất, kiến nghị với cơ quan cấp trên/đối tác/cơ quan có thẩm quyền:
............
................................................................................................
................................................................................................
Năm ........, [Tên cơ quan/đơn vị] đã đạt được những kết quả
nêu trên, đồng thời xác định các hạn chế và nhiệm vụ cần tập trung khắc phục
trong năm tới. Kính đề nghị ................................ xem xét, chỉ
đạo/hỗ trợ để đơn vị hoàn thành các mục tiêu, nhiệm vụ đã đề ra.
Nơi nhận:
- Như trên;
-
................................;
- Lưu: ................................
ĐẠI DIỆN CƠ
QUAN/ĐƠN VỊ
(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu nếu có)
 
 
 
........................................................
HƯỚNG DẪN SỬ
DỤNG MẪU











































































































































































































































Đây là mẫu
tổng kết dùng chung, được tổng hợp từ các mẫu báo cáo của chi bộ, cơ quan,
trường học, doanh nghiệp và cá nhân do người dùng cung cấp. Khi sử dụng, cần
giữ lại các mục phù hợp với loại hình đơn vị, xóa các mục không áp dụng và bổ
sung chỉ tiêu theo kế hoạch, biểu mẫu chuyên ngành hoặc yêu cầu của cơ quan cấp
trên. Mẫu này không thay thế biểu mẫu bắt buộc của từng ngành hoặc tổ chức.
/
