
新查矿业字〔2010〕144号

山东新查庄矿业有限责任公司
关于撰写年度述职报告的通知

各单位、子（分）公司：

为落实好公司《关于建立述职评议制度的意见》，做好年度述职报告的撰写工作，现通知如下：

一、撰写述职报告的范围

各子（分）公司和各独立核算实体单位（详见附件）。

二、述职报告的主要构成

（一）单位经营业绩及其对比分析。

（二）工作亮点及存在的主要问题。

（三）新一年形势分析、目标任务、工作思路和主要打算。

三、撰写述职报告的有关要求

（一）各单位主要负责人思想上要高度重视，认真开展调查
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研究，做到总结工作实事求是、简洁明了，用数据说话；查找问题不避重就轻，要确实找准影响和制约本单位发展的瓶颈问题和成因；思路打算要从落实“十二五”规划着眼，明确发展思路，做到重点突出，有具体的目标和措施，不要大而化之。述职报告篇幅要控制在1500字以内。

（二）述职报告成稿后，要先在本单位内部征求班子成员和员工的意见，反复进行修改完善，并于12月15日前报人力资源部。

（三）公司总部有关职能部门要组织专门班子，在对各子分公司进行认真调查研究的基础上，对述职报告的内容进行审核把关。

（四）总部及各子分公司其他管理人员是否撰写述职报告，由各子（分）公司、各单位自行确定。

附件：述职单位一览表
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附件：
述职单位一览表
	序号
	述 职 单 位
	述职人
	备注

	1
	新查庄煤业公司
	张  明
	　

	2
	贵州鲁中矿业有限责任公司
	杜宪河
	　

	3
	江西矿
	郭玉军
	　

	4
	实兴矿
	王立宏
	　

	5
	小河口矿
	岳庆雷
	　

	6
	泰麟矿
	王相福
	　

	7
	贵州鲁中工贸公司
	张瑞功
	

	8
	淄博中埠矿业有限公司
	徐  山
	　

	9
	煤炭经贸公司
	黄维海
	　

	10
	瑞达实业公司
	李桂涛
	　

	11
	北方公司
	李  彤
	　

	12
	木业公司
	明  涛
	　

	13
	物业公司
	杨延勇
	　

	14
	建安公司
	杨延勇
	

	15
	洗煤厂
	王宝军
	　

	16
	矿山机械厂
	王坤玉
	　

	17
	矿井水处理厂
	李会东
	　

	18
	链条厂
	刘同刚
	　

	19
	车辆管理服务中心
	齐有兴
	　

	20
	食堂
	李明文
	　

	21
	医院
	史博晶
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