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×××（单位）2015年行政工作总结

（控制在1500字左右）

主要内容：包括工作的基本情况、主要措施及成效、存在问题及整改思路等
要求：结合本单位工作实际，突出重点和关键，抓住特色和亮点，着力方法和举措；文字简洁，直奔主题，切忌空话、套话。
×××（单位）2016年行政工作设想

（控制在1000字左右）

主要内容：深入贯彻落实党的十八大、十八届三中、四中、五中全会等精神，结合学院的中心工作和本单位实际，找准工作着力点，提出2016年行政工作的总体思路、具体举措和目标。着力在创新性、实效性上下功夫。
    

要求：结合本单位工作实际，突出重点和关键，抓住特色和亮点，着力方法和举措；文字简洁，直奔主题，切忌空话、套话。
×××（单位）2015年行政工作总结及
2016年行政工作设想概要

（控制在600字左右）

一、2015年三大工作亮点

1．…

2．…

3．…

二、2016年三项重点工作

1．…

2．…

3．…

三、2016年工作的三个主要难点或困难
1．…

2．…

3．…
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