附件：部门（学院）工作总结格式样张
2023年××部门（学院）工作总结
（华文中宋加粗，小二号）
  摘 要：本年度部门（学院）工作实绩（300-500字）。阐述部门（学院）工作特色及亮点，体现重点工作及重要成果。
一、一级标题（黑体，四号，加粗字体）
（一）二级标题（楷体，四号，加粗字体）
1. 三级标题（仿宋，四号）
正文×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××（仿宋，四号）
注：
[bookmark: _GoBack]1.部门（学院）工作总结总字数控制在8000字以内，段落格式请统一设置为：两端对齐，1.5倍行间距，首行缩进2字符。
2.工作总结word文档名称请直接以部门（学院）命名，命名为“×××部门（学院）”。
