附件1：案例

□□一、概况（黑体、加粗、小四号字、标题样式、单倍行距、段落前后间距为0、两端对齐、首行缩进两格）
□□（正文）（宋体、五号字、正文样式、单倍行距、段落前后间距为0、两端对齐、段落首行缩进两格）
□□二、××工作（格式同一）
□□（一）××××（宋体、加粗、小四号字、正文样式、单倍行距、段落前后间距为0、两端对齐、段落首行缩进两格）
□□1.××××（黑体、加粗、五号字、正文样式、单倍行距、段落前后间距为0、两端对齐、段落首行缩进两格）
□□（1）××××（宋体、加粗、五号字、正文样式、单倍行距、段落前后间距为0、两端对齐、段落首行缩进两格）
□□（正文）（格式同上）
□□三、××工作（格式同一）

[image: image1.wmf]M




[image: image2.wmf]M



□□五、重大事件（是指不能列入前几项工作中，但对本单位来讲又是十分重要的事情）（格式同一）
附录（“附录”两字顶格写、楷体、小四号字、加粗、单倍行距、段落前后间距为0、两端对齐）
（若附录内容为文字，格式如下）

□□（附录内容）（“附录”两字后另起一行缩进两格书写,附录内容格式同正文）

（附录内容为附表，格式如下）

附表10-4-2：2004年港澳台侨新生名单

	序号
	姓名
	生源地
	班级
	学院（研究院）

	1
	×××
	澳门
	05财政
	财政学院


（在“附录”后应另起一行顶格书写表格标题，格式同第二档标题，附表编号不写；再另起一行居中制表，同一表格换页应再列一次表头，表头字体是宋体、加粗、小五号字、单倍行距、水平垂直居中；表格内容字体是宋体、小五号字、单倍行距、水平垂直居中）
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