附件1          二级学院年度工作计划范式
×××学院×××年度工作计划

一、工作理念

二、工作目标

三、工作计划（计划内容、完成时限）

（一）教学工作及教学研究

（二）学生工作

（三）招生工作

（四）科研工作

（五）教师工作

（六）某一单项重要工作

（七）行政工作

（八）党建工作

 四、总体要求

年   月    日
附件2         二级学院年度工作总结范式

×××学院×××年度工作总结

一、基本情况

（一）学生情况：在校学生数、招生数、计划招生数、新生报到数、新生报到率、毕业生数、学生各类考证统计数、毕业生就业率。

（二）教职工情况：现有教职工数、其中在编教职工数、聘用教职工数、专任教师数、教师职称及评聘情况、当年新引进教师数。

（三）专业及课程建设情况。

（四）实验室建设情况。

二、工作目标完成情况

（一）简要介绍本年度工作目标和主要工作任务。

（二）取得的主要成绩。

（三）改革点、创新点。

三、主要做法

（一）加强教学管理与改革的做法。

（二）加强产学研合作的做法。

（三）加强师德教风建设的做法。

（四）加强学生教育管理的做法。

（五）做好其他重要工作的做法。

四、经验与体会

五、存在的问题

（年度工作总结要求文字简洁、材料典型、篇幅控制在3000字以内。）

年   月    日

附件3           校长报告书的内容及顺序

一、学校工作总结

二、学校工作计划

三、教学工作总结

四、学生工作总结

五、党务工作总结

六、科研工作总结

七、后勤集团工作总结

八、电子信息工程学院工作总结

九、机电工程学院工作总结

十、计算机技术与软件工程学院工作总结

十一、建筑工程学院工作总结

十二、商学院工作总结

十三、艺术设计学院工作总结

十四、外语学院工作总结

十五、人文学院工作总结

十六、旅游与航空服务学院工作总结

十七、纺织服装工程学院工作总结

十八、生物工程学院工作总结

十九、思想政治理论课部工作总结

二十、轻工学院工作总结

二十一、人事处工作总结

二十二、财务处工作总结

二十三、发展规划与建设处工作总结

二十四、国际学院工作总结

二十五、体育工作部工作总结

二十六、继续教育学院工作总结

二十七、学校大事记

二十八、学校领导班子与内部机构

附件4：           总结和计划写作格式要求

一、标题部分

标题（三号，黑体，加黑，与正文空一行）。

二、正文部分

1. 正文内一般不超过四级标题，序号及标题格式如下：

一、一级标题（仿宋，小四，加黑）

（一）二级标题（仿宋，小四，不加黑标）

1.三级标题（仿宋，小四，不加黑标）

（1）四级标题（仿宋，小四，不加黑标）

2.正文文字：仿宋，小四，行间距固定值20磅，表格灵活处理，其文字不超过小四。

3. 一级标题“一”后用“顿号”， 二级标题“（一）”后不用符号，三级标题“1”后用圆点（包括所有阿拉伯数字涉及使用符号时）。

三、标题编排严禁用自动编号，否则无法排版。
四、文字内容要求

1.字词句无错漏，语言通顺。

2.重点突出，简明扼要。

3.教学、学工、党务、科研、后勤工作总结计划必须具有全面性和综合性。

