部门工作计划的文字排版要求

1.纸张页边距：A4纸，页边距上下左右边距分别为1、1、2、2，页眉页脚各1。
2.文字大小：标题三号微软雅黑，一级标题小三号宋体加粗，二级标题四号宋体加粗，三级标题五号宋体加粗，正文五号宋体。
3.行距：正文行间距为单倍行距。

2023—2024学年度第二学期办公室工作计划
（三号微软雅黑，居中）

以学校《2023-2024学年度第二学期学校工作计划》为指导纲要，以“运转有序、协调有力、督促有效、服务到位”为目标，本学期，办公室将全力发挥协调作用，持续贯彻服务宗旨，办好政务、搞好事务、做好服务，为学校奋力谱写高质量发展崭新篇章作出更大贡献。（三行总述，五号宋体，单倍行距）
（具体工作表述至少3个大标题，每个大标题至少涵盖3个小标题）
一、加强自身建设，提高服务意识。（小三号宋体加粗）
1.当好行政管理勤务员。（四号宋体加粗）
本学期，校长办公室致力于完善考勤、内务、外联、接待等各项管理制度，以制度约束工作行为，形成规范的工作流程，确保行政管理有序有力推进。同时，办公室还建立了重点工作点对点交接和重要事项台账制度，协调完善校园整体搬迁、省内外兄弟学校来访、扬州市德育工作现场推进会组织安排、陆军工程大学等高校优质生源基地授牌等重点工作的部署与落实，全面有效推进了学校各项行政管理工作。

（正文五号宋体，单倍行距）

2.当好公文运转参谋员。

3.当好后勤服务办事员。

新的学期，在校党委、校长室领导下，办公室将继续以具体事务为抓手，坚持稳中求进，明晰任务重点，总结新经验，凝聚新力量，谋划新发展，有效推进新学期各项工作高质量运行，积极构建学校工作谋划“全视角”，体现部门责任担当“铁肩膀”，用拼搏诠释担当，用奋斗承载使命，为学校教育高质量发展贡献新的更大力量！（三至四行结尾，五号宋体，单倍行距）
校长办公室
2025.2.6
行事历
二月份
1.撰写学校工作计划、部门工作计划，整理汇总各部门、年级部工作计划。
2.做好预备周、第一周工作协调安排。

（文末附本学期部门工作的详实行事历）
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