[bookmark: bookmark0]XX部门2023年工作总结及2024年工作计划

一、工作总结
2023年主要指标、重点工作完成情况和主要亮点（要突出重点工作开展情况、主要指标完成情况、取得的重要成效等，要有数据、有对比、有分析，充分反映2023年工作取得的成绩）
（一）×××（小标题三号楷体）
（二）×××
（三）×××
二、工作计划
2024年工作计划（包括年度重点目标任务、关键举措及需要强调的重点工作等）
[bookmark: bookmark7]（一）×××
（二）×××
（三）×××
……
正文部分请用仿宋三号字体，单倍行距。

1

