附件2-1：工作总结格式

2012年度工作总结
（标题，宋体二号加粗，居中）

单位
（楷体三号，居中）

根据学校考核委员会关于年度考核工作的有关要求，现将一年来本部门各方面工作情况总结如下：（正文用仿宋小三号字，行间距设为单倍行距）
一、工作目标任务完成情况（二级标题，黑体小三号）

1、××××××××××（三级标题，楷体小三号）

2、
二、党的建设、宣传思想工作情况
三、制度建设及执行情况
另：请使用Word文档，A4纸，页面上下左右边距均为2.5厘米
