上报材料要求

一、撰写要求
[bookmark: _GoBack]严禁全文抄袭、下载； 
二、格式要求
（一）文档格式
1．标题
一般来说文件标题居中排列，字号大于正文。 标题由名称、主要内容、文种组成。结合实际情况，评优材料所形成的文档一般标题用小二号方正小标宋体加粗（如有副标题，用方正小标宋三号加粗）。可分一行或多行居中排布；回行时，要做到词意完整，排列对称，间距恰当。标题与正文之间需保持一行的距离。
2．正文
正文用方正仿宋小三号字（表格内文字的字号可适当调整），页码在页面底端居中，格式为1、2、3、4……。结构层次序数，第一层为“一、”，第二层为“（一）”，第三层为“1．”，第四层为“(1)”,禁止使用自动生成的层次序数。
3．落款
文字材料应在正文右下方落款，在下一行相应处标识成文日期，落款用宋体四号字；表格材料在表格与表格标题之间一行右侧落款，单位(部门)全称与成文日期在同一行。单位(部门)全称落在成文日期前方，公章盖在成文日期上，落款字体和大小与表格中文字相同。
表格材料成文日期用阿拉伯数字表示，如“2009年4月20日”。
（二）页面设置
纸张大小：目录、文字资料均用A4纸打印；版面格式可根据内容选择适当的格式，一般来说，文档采用纵向打印，WORD排版。表格类文件可根据内容采用纵向或横向打印，电子表格（Excel排版）。
页边距：上、下、右、左均为2.5厘米。
行间距：固定值28磅，段前段后0行，用Excel排版的表格，可根据材料内容做适当调整。
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