辽科大办发〔2021〕3号附件1
××单位2021年上半年工作总结
（参考模板）
一、重点工作
（重点工作要对照《2021年学校工作要点》，突出学校重点工作开展情况和主要业绩）
1.××工作。开展情况和主要业绩。
2.××工作。开展情况和主要业绩。
……
二、亮点工作
（亮点工作要结合本单位重点工作，突出工作亮点和取得成效，亮点工作不宜过多）
1.××工作。工作亮点和取得成效。
2.××工作。工作亮点和取得成效。
……
三、工作不足
（工作不足简要说明，对照《2021年学校工作要点》，按照“时间过半任务过半”的要求，如有未完成情况，请逐项做说明）
……
（字数控制在2000字以内）
辽科大办发〔2021〕3号附件2
××单位2021年下半年工作计划
（参考模板）
（计划要围绕学校发展规划和中心工作，参考《2021年学校工作要点》形式和内容，结合本单位实际，突出思路举措、目标任务）
1.××工作。思路举措与目标任务。
2.××工作。思路举措与目标任务。
……
（字数控制在1000字以内）
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