附 件6

各单位（部门）工作总结、中层干部个人述职述廉述学报告文字排版格式

1.2003word文本格式。A4纸双面打印，首页显示页码。
2.页边距。上、下各3厘米，左、右各2.8厘米。
3.行间距。固定行距30磅；标题上方空2行，正文与标题之间空1行，落款与正文之间空1行。

4.字体。材料总标题为22号方正小标宋简体，一级标题为17号黑体，二级标题为17号楷体GB2312，三级标题为17号仿宋GB2312字体加黑。正文为17号仿宋GB2312。阿拉伯数字和拉丁字母使用Times New Roman字体。
