各分支机构负责老师：
    为统一汇总年度工作总结及计划，烦请您按照如下要求编写，感谢您的理解和配合。
一、字体
1、分支机构名称、总结、计划： 黑体三号字；
2、标题及编号的小标题： 黑体四号字；
3、正文：宋体小四号字。
二、段落格式
1、标题：段前1行、段后1行、行距为20磅；
2、正文：首行缩进2个字符，行距为20磅。
三、文件名：分支机构名称+2018总结及2019计划。
四、页数：总结加计划一般不要超过10页，请勿插入页码。
模板：
****分支机构名称
2018年工作总结
一、****
（一）
[bookmark: _GoBack]正文
2019年工作计划
一、****
（一）
正文

