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海健院﹝2018﹞103 号

关于报送 2018 年度工作总结及 2019 年度

工作计划的通知

学院各处室、各系部：

为全面总结 2018 年度学校各项工作开展情况，并做好 2019

年度工作计划和安排，现将相关事宜通知如下：

一、报送内容

请各单位全面回顾和总结本年度工作完成情况，并结合工作

实际，制定明年工作计划和安排，要重点突出工作中的亮点和成

绩，常规性工作言简意赅，数据真实准确，文字力求精炼，整体

字数控制在 3000-4000 字（其中，2019 年工作计划字数在

1000-1500 字）。总结和计划需由各单位成员研究审定，经单位

领导签字盖章后报学校党政办公室。

二、框架结构

（一）2018 年度本单位工作亮点及成绩
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（二）2018 年度主要工作总结

（三）2018 年度工作中存在的问题及整改措施

（四）2019 年度工作计划及思路

三、其他要求

（一）格式要求

1.页面设置

页边距：上距 3.7 厘米，下 3.5 厘米，左 2.8 厘米，右 2.6

厘米；行距：用固定值 26 磅行距。

2.标题

（1）大标题名称为：单位全称 2018 年度工作总结及 2019

年度工作计划。二号宋体（标题），分一行或多行居中排布，回

行时，要做到词意完整，排列对称，使用梯形或菱形排列。

（2）正文标题

一级标题（一、二、三……）为三号黑体。

二级标题（（一）（二）（三）……）为三号楷体。

三级标题（1.2.3.……）为三号仿宋字体。

3.正文为三号仿宋字体

4.落款

（1）单位名称（全称）为三号仿宋字体

（2）时间：2018 年*月*日

（二）报送时间及方式
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请各单位于 2019 年 1 月 2 日（星期三）下午 17:30 之前，

将总结和计划纸质版交到孟于强老师处，电子版发送至邮箱

1312194978@qq.com，联系电话：32115002。

海南健康管理职业技术学院

2018 年 12 月 18 日

海南健康管理职业技术学院党政办公室 2018 年 12 月 18 日
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