附件2：总结及计划的格式模板
××系（处室）2016年度工作总结
（小标宋2号）
一、××××（黑体3号）
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××。正文（仿宋3号、28磅行距）
二、××××（黑体3号）
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××。正文（仿宋3号、28磅行距）
落款（公章）：××系（处室）
年  月  日
备注：2017年度工作计划格式同上
1

