附件6
述职报告排版格式
述职报告标题统一使用“**年度述职报告”格式，落款处标清部门全称、职务、姓名。
一、公文页边与版心尺寸
（一）页边距
上白边为：37mm±1mm
下白边为：35mm±1mm
左白边为：28mm±1mm
右白边为：26mm±1mm
（二）界边距
页眉为：20mm
页脚为：25mm
（三）版心尺寸
156mm×225mm(不含页码)
二、排版规格与印制装订要求
（一）排版规格
1.正文
对齐方式为两端对齐，段前首行缩进2字符，段前段后间距均为0行，正文中文字体使用3号“仿宋_GB2312”体字、西文字体使用3号“Times New Roman”体字，行间距固定值28磅，一般每面排22行，每行排28个字。
2.标题格式
（1）标题
无副标题时，中文字体使用2号小标宋体字、西文字体使用2号“Times New Roman”体字，段落里大纲级别选择1级，行距固定值35磅，首行无缩进，段前空2行，段后空1行。
含副标题时，中文字体使用3号“仿宋_GB2312”体字、西文字体使用3号“Times New Roman”体字，居中，首行无缩进，行间距为28磅，段前不空行，段后空1行。
（2）一级标题
中文字体使用3号黑体体字、西文字体使用3号“Times New Roman”体字，首行缩进2字符，例：一。
（3）二级标题
中文字体使用3号楷体体字、西文字体使用3号“Times New Roman”体字，首行缩进2字符，例：（一）。
（4）三级标题
中文字体使用3号“仿宋_GB2312”体字、西文字体使用3号“Times New Roman”体字，首行缩进2字符，例：1。
（二）页码
用4号阿拉伯数字标识，“Times New Roman”体字，置于版心下边缘之下一行，数码左右各放一条4号“一”字线，两条“一”字线与数字各间隔1字符。单页码居右，双页码居左。空白页和空白页以后的页不标识页码。
（三）制版要求
版面干净无底灰，字迹清楚无断划，尺寸标准，版心不斜，误差不超过1mm。
（四）印刷要求
双面印刷；页码套正，两面误差不得超过2mm。印品着墨实、均匀；字面不花、不白、无断划。
三、附件
格式与正文相同，与正文之间空一行。例：
附件：1.XXXX报告
2.XXX报表
四、落款
排版格式与正文相同，与正文（或附件）之间空两行；段落对齐方式为右对齐，右缩进4字符；可适当调整缩进字符。
五、其他
标题行不可单独在页面最后一行，可通过增减行间距、字间距进行调整。
