学院计划总结要求
一、封面要求
1.页边距：上下2.5cm，左右2.8cm
2.文前文后、段前段后均为0
3.XX学院团委（团总支），X学年X月——华文中宋、小初、不加粗、居中、1.3倍行距
[bookmark: _GoBack]4.工作计划/总结——华文中宋、小初、不加粗、每个字中间空一行、居中、固定值35磅
5.落款：XX学院团委（团总支）   2024年9月；位于封面下方，楷体、小二号、不加粗、居中、1.3倍行距
二、目录要求
目录：目录之间空两格，黑体、小二、1.3倍行距，段后1行
一级标题：楷体、小三号、不加粗、不首行缩进，1.3倍行距
二级标题：仿宋、小三号、不加粗、首行缩进1字符，1.3倍行距
页码：用阿拉伯数字、仿宋、小三号；间隔号字号小五
三、内容要求
1.工作计划总结正文格式需按照《学生组织文本格式规范细则》
2.学院团委（团总支）各部门的计划总结相互独立成章，即写完某一部门工作计划总结后需另起一页再继续填写下一部门计划总结
3.工作计划总结列点顺序需按时间先后顺序进行排列，每一项工作前需要用阿拉伯数字进行编号
工作计划总结相关要求：
工作计划总结需保证语言精简，工作计划总结中内容需至少包含以下几方面要点：时间、地点、对象、事件
工作总结内容需工作开展中或之后的一些情况反馈及活动中出现的问题（附相关工作的图片）。图片要求格式大小统一，需标注具体工作内容（每项工作都有相对应的活动图片）。并在该部门所有总结性文字之后放置
四、其他要求
1.正文图片需要统一大小（9*12cm）。水平居中对齐
2.页码：封面、目录不设页码，正文部分使用长横页码“— 1 —”、仿宋五号，底端居中
3.备注居图片下方（依正文文本格式）
五、上交要求
1.文件名称标注团委（团总支）全称+文件名称（例：经济管理与法学院团委九月份工作总结与十月工作计划）。
2.工作计划和总结需放在一个文件夹里并打包上传。


附：学院计划总结封面、目录、正文模板
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