****部门（单位）2016年工作总结
和2017年工作计划
（标题：二号标宋）
一、**************（一级标题：3号黑体）
************************************************************************************************************。（正文：3号仿宋）
（一）************（二级标题：3号仿宋体加粗）
1.*********（三级标题：3号仿宋）
2.*********

二、**************
三、**************
附件：1.****部门（单位）2016年大事记
2.****部门（单位）2016年工作数据统计表
（正文下空1行、左空２字标识“附件”；使用阿拉伯数码标注附件序号；3号仿宋）
****部门（加盖公章）
年  月  日
附件1

****部门（单位）2016年大事记
1.*月*日，*************************************。
2.*月*日，**************************************。
……
（注：文字应尽量精练，只需说明时间、人物、地点及事件概述等要素即可。）
附件2
****部门（单位）2016年工作数据统计表
（根据实际情况制表）

