附件1：年度工作总结格式（供参考）

×××部门×××年度工作总结

（标题部分：三号，黑体，与正文空一行）

一、工作目标完成情况（基本情况）

（一级标题序号用汉字“一、二、三”，序号后用顿号，仿宋，四号，加粗）

（一）×××

（二级标题序号汉字加括号“（一）（二）（三）”，仿宋，小四，不加粗）

1. ×××

（三级标题序号用阿拉伯数字，序号后用全角点号“1. 2. 3.”，仿宋，小四，不加粗）

（1）×××

（四级标题序号用阿拉伯数字加括号“（1）（2）（3）”，仿宋，小四，不加粗）
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××
（正文内容：仿宋，小四，不加粗）
（二）×××

二、主要做法（经验与体会）
三、存在的问题
四、解决思路
2017年12月×日

附件2：年度工作计划格式（供参考）

×××部门×××年度工作计划
（标题部分：三号，黑体，与正文空一行）

一、工作理念（指导思想）
（一级标题序号用汉字“一、二、三”，序号后用顿号，仿宋，四号，加粗）
（一）×××
（二级标题序号汉字加括号“（一）（二）（三）”，仿宋，小四，不加粗）

1. ×××
（三级标题序号用阿拉伯数字，序号后用全角点号“1. 2. 3.”，仿宋，小四，不加粗）

（1）×××
（四级标题序号用阿拉伯数字加括号“（1）（2）（3）”，仿宋，小四，不加粗）

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××
（正文内容：仿宋，小四，不加粗）
（二）×××
二、工作目标

三、实施过程（工作内容、时限安排）

（一）工作内容

（二）时限安排

四、总体要求

2017年12月×日

