附件4：
工作总结参考格式
各院系要重视工作总结的规范性。工作总结需包含活动背景意义、过程记录、分析研究、结论或建议等基本内容。工作总结需基于活动过程分析工作实际，侧重提出、总结典型事例或创新做法，提出建议或得出结论。

一、结构内容
1．工作总结标题

2．正文
3．结论或者建议（思想精髓）
4．附件
二、格式要求
标题用方正小标宋简体，二号，不加粗；正文三号字体，行距固定值28磅；文中结构层次序数依次使用“一、（一）、1、（1）”标注：一级标题用黑体，二级标题用楷体-GB2312加粗，三、四级标题用仿宋-GB2312加粗；其他正文内容统一使用仿宋-GB2312。参考文献内容宋体五号字。
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