附件1
构建最美课程，打造特色校园（示例）
（主标题居中，2号方正小标宋简体）
——****（单位全称）2018年工作总结暨2019年工作打算
（副标题居中，3号仿宋_GB2312字体；在单位全称处盖章）

（2018年11月  日）
（日期居中，3号楷体_GB2312字体；标题、日期间行距为34-36磅，并与正文空一行）
一年来，********，现将2018年工作总结如下。（正文3号仿宋_GB2312字体，页面设置为上下左右各2.8cm，行距26-30磅排版打印）
一、2018年主要工作及成绩（一级标题3号黑体字）

（一）加强党建，促进引领发展（二级标题3号楷体_GB2312字体，加粗）

1.严格落实“三会一课”制度（注：此为第三级标题，字体同正文，加粗）
2. ……
（二）……（二级标题3号楷体_GB2312字体，加粗）
1. ……（注：此为第三级标题，字体同正文，加粗）
二、存在问题及原因分析

三、2019年工作思路
单位主要领导签字处
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