附件1
推荐材料报送具体要求
1、 标题
标题要正确表达人物特点、事迹亮点，以主谓宾的形式，表明人物身份、重点事迹等核心信息，不泛指、不虚化、不夸大、不评论。尽量出现关键字，便于搜索引擎识别。尽量避免使用过于专业或晦涩的词语。30字以内。
例：
1.永州电站站长践行“点亮”承诺扎根偏远山区28年
2.半百保安跳入湍急河水中勇救2名落水女孩
二、正文
（一）正文第一段（帽段）应包括候选人基本信息、事迹简述和县级以上获奖情况。
例：陈九辉，男，1972年出生，大专文化，中共党员，现任蓝山县水电有限责任公司军田水电站站长。自1993年参加工作以来，他一生践行“点亮万家灯火”承诺，扎根偏远山区军田电站28年。他花苦心磨砺“匠心”，练就听声“诊病”绝技，站里哪一台水轮发电机运转响声有异常，哪一个变电箱螺丝接触不良，哪一台变压器缺油了，哪一个当班职工操作不规范，他总是能第一个出现在现场。他严守电站安全生产红线，以身作则、带头垂范，推动电站管理和技术改革，带领电站连续5年年发电量超产200万度以上。他是“湖南省劳模”“永州市劳模”、县党代表、县“抗冰抢险先进个人”、县“优秀党务工作者”，还先后多次被评为县级“优秀共产党员”“先进工作者”。
（二）正文内要设有小标题，紧扣内容、醒目清晰，单独成行，二条或三条均可。
（三）行文通顺，避免出现错字、白字、病句。正文共计1000字左右。
（四）候选人事迹应与报送类别相匹配，要紧扣候选人入选类别，避免出现诸如：候选人是助人为乐类，事迹描述却以敬业奉献为主等情况。
（五）所有稿件一律用第三人称，不得出现“我省”“我市”等字样，应为“xx省xx市”。
（六）稿件中出现的其他人物，其身份应清晰明确，确保读者能明晓各种人物关系。避免使用不易明白的方言俚语。
（七）注意尊重个人隐私，文内涉及患者、受助者、未成年人真实姓名应作化名等处理。
（八）数字应规范使用。凡是统计意义上的数字，都要使用阿拉伯数字，如：20年来、1000多人次等；5万—10万；55％—60％；1/3；数量在万以上的，一律以万为单位，小数点后最多保留两位。
（九）时间概念要明确。不用“今年”“去年”“明年”等字样，明确为“20xx年”。稿件中涉及时间的内容，核算年数截至报送当月。
（十）请注意“的”“地”“得”的规范用法。
（十一）单位、组织、机构、团体等名称应使用全称或规范简称。
（十二）规范脱贫攻坚相关表述，扶贫干部应为帮扶干部。
（十三）文章中涉及民营企业、民间社会组织等，应模糊名称。
（十四）已故候选人的姓名要加黑框。
三、照片
每位候选人报送工作、生活照 3-4 张和正面免冠红底二寸，图片清晰完整。若候选人为两人及以上，做拼图处理。
四、字体
标题：方正小标宋简体，二号字，居中；
正文：仿宋GB2312，三号字，行间距固定值28磅。
五、文件夹命名
每个推荐候选人对应1个文件夹，以“X月 XX单位（XX社区/乡镇）推荐身边好人 类别 姓名”命名。
例：3月XX单位推荐身边好人 敬业奉献  XXX 
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