附件2

撰写模板（机关部门和直属单位）
（以党委组织部、统战部为例）

一、标题
标题用三号方正小标宋简体，居中，不加粗。
二、条目标题
各单位、各部门根据2024年工作总结，将重点、亮点和特色工作列出分目标题。切忌脱离部门年度工作总结由各个科室将具体工作碎片化罗列甚至漏项或重复。
三、正文
按照年鉴规范撰写文稿。正文使用5号宋体，字间距用“标准”，行距固定值28。页边距上下为2.54cm，上下为3.18cm。
四、格式模板（以党委组织部、统战部为例）

[bookmark: OLE_LINK1]党委组织部、统战部
一、基本情况（全年工作概述）
[bookmark: _GoBack]二、组织工作
1.基层组织建设
全校共有二级党组织**个(含直属党支部**个),基层党支部**个,其中教工党支部**个，
专任教师党支部**个,学生党支部**个,师生联合党支部**个。专任教师党支部书记“双带头人”比例**%。学校现有党员**人，其中教职工党员**人。入党积极分子**人，预备党员**人。目前全校共有中层管理干部**人，科级管理干部**人。
2.党员发展工作
******************************************************************************************。
3.党建制度完善
******************************************************************************************。
4.党建经费划拨
******************************************************************************************。
5.组织关系管理
******************************************************************************************。
6.党建监督检查
******************************************************************************************。
三、主题教育开展情况
1.学校教育情况
******************************************************************************************。
2.表彰与奖励
******************************************************************************************。
四、干部队伍建设
******************************************************************************************。
五、统战工作
******************************************************************************************。
6、 纪检监察工作
******************************************************************************************。
7、 关工委工作
******************************************************************************************。
八、关心下一代工作
******************************************************************************************。
九、其他工作
[bookmark: _Hlk162541246]******************************************************************************************。
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