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姓名

引言……
一、重点工作
（一）二级标题
1.三级标题。正文内容。

二、创新做法或亮点工作
（一）二级标题
1.三级标题。正文内容。

三、存在的问题
（一）二级标题
1.三级标题。正文内容。

四、2021年工作设想
（一）二级标题
1.三级标题。正文内容。




一、格式要求
1.述职报告题目：XXX党支部书记2020年度述职报告。
2.字体字号：“述职报告题目”用华文中宋二号加粗，“姓名”用楷体_GB2312三号，“一级标题”用黑体三号，“二级标题”用楷体_GB2312三号加粗，“三级标题”用仿宋_GB2312三号加粗，“正文内容”用仿宋_GB2312三号，数字和英文用Times New Roman。
3.页边距：上3.0厘米，下2.5厘米，左2.8厘米，右2.6厘米。
4.行距：行距为固定值26磅。
5.页码：Times New Roman小五居中。
三、上报时间要求
请各位书记于2021年1月11日（星期一）前将年度工作总结电子版发送至党办（赵振鲁，89023127，zhaozhenlu@scsio.ac.cn）汇总，同时纸质版由支部书记签字后交至党办存档。
4、 其他要求
因时间紧任务重，请各位书记务必严格审核校对，避免出现不准确的表述或错别字等硬伤。党办将汇总各位书记的述职报告，统一排版印制后发评委评议打分。
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