附件1
工作总结与计划模板


××部门
2025年上半年工作总结及下半年工作计划


一、上半年工作总结
（一）概述（凝练为 200字）
（二）正文

二、下半年（含暑期）工作计划
（一）概述（凝练为 200字）
（二）正文

三、下半年（含暑期）重点工作
1. 工作任务：         完成时间：
2. 工作任务：         完成时间：
3. 工作任务：         完成时间：
……
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