
关于材料工程系工作纸质材料的格式要求
一、纸型及装订要求

（一）纸型及页面设置

文档采用Word格式（表格根据需要采用Excel或Word格式），A4型纸竖向单面打印(表格等须横向打印的材料除外)，页边距为默认值(上、下2.54厘米，左、右3.17厘米)。
（二）装订要求

文件左侧装订（横幅文件必要时也可上部装订），装订线距左（上）边1厘米左右（上下钉各距上下纸边8cm左右）。

二、大标题

标题用2号黑体（字多可用小2），如有副标题，用小2号（或3号）宋体；标题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，标题中除法规、规章名称加书名号外，一般不用标点符号。
三、正文
正文在标题下空一行，每自然段左空2字，回行顶格。数字、年份不能回行。
（一）字号
正文用4号宋体字（表格内文字的字号可适当调整）。
（二）页码

页码居中。
（三）行间距

默认值（单倍行距）。
（四）正文标题

正文中如有多级标题，第一级标题为“一、”，用黑体字；第二级标题为“(一)”，用仿宋（加粗）字；第三级标题为“1.”，三级及以下标题用仿宋字；第四级标题为“(1)”；第五级标题为“①”。所有标题独立成行，不加标点(不明之处请参考模板)。
四、落款及日期
需要落款的在正文右下方恰当处署成文单位全称，在落款下一行相应处标识成文日期(中文年月日)，右空4个字。

五、附件
文件资料如有附件，在正文下空一行左空2字用4号仿宋体字标识“附件”，后标半角冒号和名称。附件如有序号使用阿拉伯数字（如“附件1：×××××”）；附件名称后不加标点符号。

六、模板

评建工作总结实施方案
三年多的自评工作和一周的教育部专家现场考察工作已于昨天结束。在学校党委的正确领导下，……
……
一、评建工作总结原则

（一）迎评是建设，总结也是建设

评建总结一定要把出发点和落脚点都放在“建设”这个重点上。“重新认识了哪些问题”、“新形成了哪些思路”、“新确立了哪些目标”、“新设计了哪些措施”、“新建立了哪些制度”是这次总结工作要回答的问题。

……

（三）总结中要注意的几个认识问题
1.办学大方略是决定全校发展的首要大事
办学大方略是决定全校发展的首要大事，解决好一个大的观念问题、抓好一个大举措比解决十件小事都重要。要统一对下列问题的认识……
2.抓大事就是抓具有牵动作用的事，抓整体的事，抓成系列的事，抓有创新意义、有自己个性的事。

（1）抓什么事效率更高、效益最大

凡事总要考虑效率，总要考虑效益，……


页码居中





四级分标题，仿宋体，4号字，首行缩进2个字符，标题号为全角“（）”，与文字间无空格。





正文，宋体，4号字，首行缩进2个字符，行距单倍行距





三级分标题，仿宋体，4号字，首行缩进2个字符，标题号与文字间有一半角“.”。





二级分标题，仿宋体（加粗），4号字，首行缩进2个字符，标题号用全角“（）”，与文字间无空格。





一级分标题，黑体，4号字，首行缩进2个字符，标题号与文字间有一全角“、”。





标题，黑体，2号字（字多可用小2），居中。
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