附件2：

述职报告格式排版要求

一、文字材料
需按照公文格式进行排版：
1.标题：二号方正小标宋简体字

2.正文：三号仿宋_GB2312字体，行距28磅。

文中结构层次序数依次用“一、”“（一）”“1.”“（1）”标注；第一层用黑体字、第二层用楷体_GB2312字、第三层和第四层用仿宋_GB2312字体加黑标注。

文字材料两页（含）以上的均需居中设置页码。

二、表格材料

（1）Excel制式表格。表格标题：宋体，加粗，12号字；表格各字段（即指标）：宋体，10号字；具体填报内容：宋体，10号字。

（2）Word制式表格。表格标题：宋体，加粗，小3号字；表格各字段（即指标）：宋体，四号字；具体填报内容：宋体，四号字。标题和表格之间空一行（单倍行距）。以上表格格式为原则性要求，具体操作中，一些表格无法严格按照此要求设计的，允许根据实际情况做些许调整。
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