附件1

XXX（部门/单位）2020年工作总结
（撰写提纲）

一、概述工作整体情况
二、工作任务完成情况（系统全面、条理清晰、客观详实、数据准确，突出工作成效和创新做法）
三、存在的主要问题及原因（包括未完成工作任务及原因）
四、工作总结凝练版（500-800字）


XXX（部门/单位）2021年工作计划
（撰写提纲）

一、工作总体思路
二、主要工作目标
三、工作任务与措施
四、工作计划凝练版（500-800字）

