附件2：

工作计划格式要求
①版面设置

	
	要  求

	纸张
	A4（210mm×297mm），幅面白色

	页面设置
	页边距：默认（上、下2.54厘米，左、右3.18厘米）
行间距：固定值30磅

	页码
	阿拉伯数字，页面底端、居中

	打印
	竖向双面打印（表格等需要横向打印的除外）

	装订
	左侧装订，订位为两钉外订眼距版面上下边缘各70mm处


②主体格式
	
	要  求

	标题
	2号小标宋体字，居中排布

	正文
	3号仿宋体字，每个自然段左空两字，回行顶格
文中结构层次序数依次可以用“一”“（一）”“1.”“（1）”标注，一般第一层用黑体字、第二层用楷体字、第三层和第四层用仿宋体字标注

	图片
	图片标题置于图的下方，仿宋体5号居中


③文件资料如有附件，在正文下空一行左空两字编排“附件”二字，后标全角冒号和附件名称。如有多个附件，使用阿拉伯数字标注附件顺序号（如“附件：1. ××××××××××××”）；附件名称后不加标点符号。附件名称较长需回行时，应当与上一行附件名称的首字对齐。
附件应当另面编排，“附件”二字及附件顺序号用3号黑体字顶格编排在版心左上角第一行。附件标题居中编排在版心第三行。附件顺序号和附件标题应当与附件说明的表述一致。

④落款：署成文部门全称；用阿拉伯数字将年、月、日标全，年份应标全称，月、日不编虚位（即1不编为01）。
