附件：
[bookmark: bookmark0]XX部门/学院2025年工作总结

一、一级标题（三号，黑体，不加粗）XXXXXXXXXX
（一）二级标题（三号，楷体一GB2312）XXXXXXXX
1.三级标题（三号，仿宋-GB2312，加粗）XXXXXXXXXX
正文（三号，仿宋-GB2312，不加粗）
2025年主要指标、重点工作完成情况和主要亮点（要突出重点工作开展情况、主要指标完成情况、取得的重要成效等，要有数据、有对比、有分析，充分反映2025年工作取得的成绩，字数3000字以内）


XX部门/学院2026年工作计划

一、一级标题（三号，黑体，不加粗）XXXXXXXXXX
（一）二级标题（三号，楷体一GB2312）XXXXXXXX
1.三级标题（三号，仿宋-GB2312，加粗）XXXXXXXXXX
正文（三号，仿宋-GB2312，不加粗）
2026年工作计划（包括年度重点目标任务、关键举措及需要强调的重点工作等，字数1500字以内）


*备注：
1.一般排版要求：一般每面排22行，每行排28个字，并撑满版心，特定情况作适当调整，详细参见国家行政机关公文格式。
建议布局如下：
页面布局：上边距3.7cm±0.1cm、下边距3.5cm±0.1cm，左右2.7cm±0.1cm
页眉页脚：页眉1.5cm、页脚2.5cm，四号宋体如本文件页码设置样式）
段落设置：正文行间距为固定值28磅
文中符号一般情况下使用全角符号
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