附件3

（职能处室单位名称）2019年工作总结

2019年，（此段简要概述按照学校2019年工作要点，本单位全年重点及特色工作开展情况，以及所获表彰奖励、荣誉情况）。

一、（标题用2019年主要工作任务分解表中由本单位负责的“主要内容”中的小标题）

（对照任务分解表，简要概述任务完成情况）。

二、
（对照任务分解表，简要概述任务完成情况）。

……………………。

九、其他工作

（简要概述本单位特色工作或工作要点以外的工作）

十、存在问题与不足

（简要概述）

   （单位落款，并加盖公章）

   年　月　日
拟稿人：　　　　　　　　联系电话：　　　　　　　

审　核：　　　　　　　　（本单位主要负责人）

