附件1：

XXXX（单位）2021年工作总结

（供参考）
一、 “落地行动”任务清单

（请按照“落地行动”五年任务清单分条目阐述本年度具体举措完成情况，要求表达简明扼要，数据详实准确）
（一）把立德树人成效作为检验学校一切工作的根本标准，构建德智体美劳全面培养的教育体系。
主责单位：教务处、研究生院
具体举措完成情况：
1.XXXX（已完成/未完成）

详细描述……
未完成说明原因及下一步工作计划……
2.XXXX（已完成/未完成）

详细描述……
未完成说明原因及下一步工作计划……
……
二、工作业绩及经验

（其他需补充的内容）
三、存在问题及对策

（分条目简述）
附件2：

XXXX（单位）2022年工作计划

（供参考）
一、1个工作亮点

……

二、5个工作重点

1.

2.

……

三、8个工作要点

1.

2.

……

附件3：

格式要求
一、标题
方正小标宋简体二号、居中。
二、正文
一级标题黑体三号，二级标题楷体_GB2312三号，三级标题仿宋_GB2312三号、加粗，段落行距设置为固定值30磅。其他正文内容使用仿宋_GB2312三号。
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