附件1：

本学期工作总结及下学期工作计划

院办

                  2021年6月（小二楷体，不加粗）
一、今年以来工作完成情况及成效（三号黑体，不加粗）

对照学院年度工作要点及任务分工和本单位年度工作计划，重点阐述本单位今年以来主要工作任务完成情况及取得的新成效（正文三号仿宋字体，单倍行距）

（一）二级标题三号仿宋，加粗

1.三级标题三号楷体，不加粗

二、存在的问题与不足

所列问题应具体明确、实事求是，并简要分析存在问题与不足的原因。
三、下半年主要工作安排

结合学院年度工作部署、部门年度工作安排和上半年工作完成情况，重点阐述下半年主要工作任务、措施及目标。工作思路要清、任务要实、措施要准、目标要明。
二号宋体，加粗








