
附件2
职能处室2025年工作总结及2026年工作计划

（模板）
（提示：1.以下内容如无可略过，如有其他工作可相应填入其中，可对照附件4绩效考核相关指标来展开；2.请直接在此模板中进行撰写，不要改动模板中的字体、字号、行距及页边距等格式，如字体显示异常，请下载相关字体包进行安装后，再打开文档进行撰写或打印；3.此段括号中内容，正式撰写时请删除。）

一年来，……

一、2025年工作总结

每一单项工作总结的撰写遵循以下步骤，先讲工作思路，再讲具体举措，最后讲完成效果（取得成果、奖励或对于此项工作的推动意义等）。

（一）常规业务工作

……

（二）特色亮点工作

（2025年工作中，采取了哪些创新性举措或特色亮点工作，成效如何？2025年获得市级以上荣誉的情况）

……

（三）所牵头的议事协调机构工作

（可参考学校议事协调机构，总结本部门相关工作）

……

（四）党的建设方面

履行党建主体责任情况……

二、存在的问题及原因分析

……

三、2026年工作计划

根据工作内容，分条目提出工作计划。

（一）“十五五”发展规划的基本思路与推进计划

……
（二）

……

单位（部门）

年  月  日


