关于报送2013年度工作总结暨2014年度工作计划材料的紧急通知

各部门：

为总结2013年度经营工作及各项指标完成情况，顺利完成2014年度经营计划的编制工作，根据桐君阁发【2013】686号“关于总结2013年经营工作暨编制2014年经营计划的通知”文件精神要求，经公司领导研究决定，请各部室负责人认真拟写2013年度工作总结暨2014年度工作计划，具体要求如下：

一、工作总结及计划要求：

1、各部门工作总结计划须根据桐君阁发【2013】686号文件及公司领导的要求拟写。

2、2014年计划须紧紧围绕“强效益、降成本、促增长”的经营要求，以提升经营效益为核心，制定各项措施，确保实现销售1.7亿元。

二、版式要求、报送时间、方式：

1、版式要求：

工作计划的格式详见附件，小四号宋体字。财务部工作计划的表格格式按附件要求，用Excel编制。

2、报送时间及报送方式：

2.1请部门负责人务必于2013年12月5日16：00前，将工作总结（电子版）发送至办公室内网邮箱，由办公室汇总后交张（林全）总，工作计划电子版直接发送至张（林全）总内网邮箱，由张（林全）总汇总。

2.2公司的总结计划拟写工作由张（林全）总负责牵头，并于2013年12月9日17：00前完成初稿拟写工作。
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