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一、上月完成。上月指标完成总量、速度，是否达到序

时进度，如未达序时进度，说明差多少，差在哪个行业或企

业（项目）上；

二、本月预计。本月预计完成（总量、增速）；

三、问题原因。未达序时进度的原因（要从企业运行、

项目推进角度找原因，不说常规客观因素）；

四、下步举措。（要严格对照问题，提出精准、有效举

措，不要泛泛空谈）。

材料格式要求：

1.文件材料统一采用 A4纸双面印刷。

2.页边距：上 37mm、下 35mm、左 28mm、右 26mm。

3.标题：二号、居中、方正小标宋简体；一级小标题：

三号、黑体；二级小标题：三号、楷体 GB2312；三级小标

题：三号、仿宋 GB2312加粗。

4.正文：三号、仿宋 GB2312；正文数字：Time New Roman；

正文中需特别标注处：三号、加粗。

5.段落行距：固定值 30磅。

6.页码统一编排顺序，插入页码底端居中，阿拉伯数字，



四号，宋体，数字两端加小横线（如：—1—）。

后附汇报材料实例。

举例：

市工信局牵头主要经济指标 1-3月运行情况

2019年 3月 27日

按照市监测办任务分解，市工信局共牵头负责工业总产

值一项指标，1-3月运行情况为：

一、上月完成。1-2月，全市规上工业总产值完成 68亿

元，同比增长 16%，与上月预计基本相符，未达序时进度，

差目标任务 5亿元，主要差距在国有大型企业上。其中，同

煤差 3.2亿元，大同机车厂差 1.8亿元。

二、本月预计。一季度，全市规上工业总产值预计完成

145亿元，未达序时进度，差目标任务 3亿元，主要差距仍

然在国有大型企业上。其中，同煤差 1.2亿元，大同机车厂

差 1.8亿元。

三、问题原因。一季度，全市国有大型企业产品产量增

长缓慢，致使全市工业总产值未达序时进度。经我局入企调

研，发现两个原因：一是企业自身生产计划未能与我区月度

计划有效衔接，两个企业都存在这个问题；二是机车厂订单

不足，致使生产缓慢。



四、下步举措。针对以上两个原因，我局与企业充分对

接沟通，提出三项举措：一是协调大型国有企业，生产计划

尽量与全区任务衔接；二是深入机车厂同企业一道分析全年

订单计划，争取提前布局，提前生产；三是建立企业联系制

度，定期入企服务监测，发现问题，及时解决。

预计 1-4月，全市工业总产值可达序时进度。


