附件4

工作总结
XX单位XX职务 张三

一、工作内容
……。
二、取得的主要成绩
（一）
……。
（二）
……。
（三）
……。
三、取得的荣誉及奖惩情况
……。
四、缺点不足
……。
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文字材料制版要求
采用word文本格式，纸张规格为A4纸，页面设置上3.7cm下3.5cm左2.8cm右2.6cm，段落为固定值28.8磅（必要时可进行调整）。
大标题（方正大标宋简体、二号）；
单位、职务和姓名（楷体_GB2312、17磅）；
一级标题（黑体、17磅）；
二级标题（楷体_GB2312、17磅）；
三级标题（仿宋_GB2312、17磅、加粗）；
正文（仿宋_GB2312、17磅）；
页码用“-1-”样式，新罗马字体，四号，居中。
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