
***********学院——
《文件题目》

单位：

日期：
标题
正文内容

1.标题：宋体三号加粗。位置居中。标题下如果有“试行”二字，宋体小四加粗。标题较长、需要占两行的，行间距为1.5倍。

2.正文：宋体小四号。一级标题用“一”；二级标题用“（一）”；三级标题用“1.”。

3.行间距：正文的行间距为固定值22磅。每段首行缩进2字符。

4.页边距：页边距数值为默认，如纵向则装订线设置0.5厘米。

5.落款：材料报送单位（或个人信息）及日期

