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1. 前言
工作报告的前言应提供整个文档的概述。它应包括研制此项目的背景，目的，研制此项目的，意义，难点，工作重点等，前言部分是一个概况，简述项目的总体情况，不应写的过于冗长。

2. 现状分析
简述项目所在领域的现状及项目所要解决的问题的基本情况。
2.1 国外状况分析
本小节应讨论国外该领域或问题的研究或实践情况，以及国外对该领域已做出的已有成果等。
2.2 国内状况分析
本小节应讨论国内该领域或问题的研究或实践情况，以及国内对该领域已做出的已有成果，国内和国外的现状对比等。
2.3 原有解决方案状况分析
本小节对原有的解决方案所存在的问题（状况）分析及其改进意见等。
3. 建设目标
本小节讨论系统所到达的目标，所完成的功能和所解决的问题等。
4. 项目开展情况
本小节说明该项目从启动到结束阶段各个职能部门主要的工作情况，各个阶段应注明起始时间。在各个阶段说明主要的工作及其完成情况。
5. 项目成果
说明项目在哪些方面取得了成功，有什么意义。项目取得的专利，奖项等。
6. 项目技术创新
说明项目的技术创新点。
7. 项目建设体会和总结
本小节说明项目建设的概况，体会合总结，包括项目的改进和以后的努力方向等。
8. 结束语
本小节可包括项目的价值，以后的努力方向，感谢语等。
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