附件3：

2019年度党支部书记述职报告格式规范

一、页面设置
　　1．纸张：统一用标准A4纸。

　　2．页边距：上边距设为3厘米，左、右、下边距设为2.5厘米。

　　3．行距：固定值28磅。

二、标题

　　1．字号：二号。

　　2．字体：“宋体”居中。

三、单位、姓名

　　1．字号：三号。

　　2．字体：“楷体_GB2312”居中。

3．职务与姓名中间空两格。

四、正文

1．正文为三号仿宋体_GB2312，字间距按标准间距。
２．一级标题为三号黑体。

３．二级标题为三号楷体_GB2312。

４．正文中的数字和日期均使用阿拉伯数字。

