附件2

书面述职报告排版要求
一、排版要求

（一）述职报告标题一般为一级主标题，可以是“抓基层党建工作述职报告”，不出现二级副标题，宋体，二号，加粗，居中。

（二）标题下一行分别注明汇报人职务和姓名，如“××党支部书记  ×××”，楷体_GB2312，三号，居中。

（三）正文编排于“汇报人”下空一行，正文用三号仿宋_GB2312字体。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、第二层用楷体_GB2312、第三层和第四层用仿宋体字标注。

（四）上、下、左、右页边距2.5cm，行间距26磅。

二、篇幅要求

做好内容提炼，严格控制篇幅，不超过2000字（按以上排版要求不超过4页）。

三、报送要求

各党支部均应提交书面述职报告、《述职评议相关指标》；述职报告、《述职评议相关指标》经述职人签字确认并加盖部门公章后，报机关党委备案（行政楼811室），有关电子文档发至机关党委邮箱jgzz@fjnu.edu.cn。

