（空三行）

呈送校（院）领导材料和起草公文格式模板
（二号方正小标宋简体，30磅）

页边距上37mm、下35mm、左28mm、右26mm。页码为4号宋体、位于页脚外侧空一字、横线距版心下边缘7mm。××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××（三号仿宋_GB2312，28磅）

一、×××××（三号黑体，28磅）

（一）××××××（三号楷体_GB2312，28磅）

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××（三号仿宋_GB2312，28磅）

1.××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××（三号仿宋_GB2312，28磅）

（空二行）

校（院）领导讲话材料格式模板

（小一号方正小标宋简体，35磅）

×××（姓名、居中小二号楷体_GB2312）

（××年×月×日）（日期、居中小二号楷体_GB2312）

页边距上36mm、下35mm、左28mm、右26mm。页码为4号宋体、位于页脚中间、横线距版心下边缘7mm。（小二号仿宋_GB2312，32磅）

一、×××××（小二号黑体，32磅）
（一）××××（小二号楷体_GB2312加粗，32磅）

××××××××××××××××××××××××××××××××（小二号仿宋_GB2312，32磅）

1.××××××××××××××××××××××××××（小二号仿宋_GB2312，32磅）

注：全文使用“Times New Roman”或“Nimbus Roman No9 L”字体刷新，确保数字和英文格式统一，注意双引号不能转换成英文格式。

资料汇编格式模板

（三号方正小标简体，26磅）

页边距上为 2.5 厘米,下和左右皆为 2.2 厘米。

一、×××××××××（四号黑体，20磅）
（一）×××××××××（四号楷体_GB2312，20磅）
××××××××××××××××××××××××××××××××××（正文四号宋体，20磅）
1.××××××××××××（三级标题视情为楷体、黑体，20磅）

一是（该两个字为黑体，20磅）××××××（四号宋体，20磅）

二是（该两个字为黑体，20磅）××××××（四号宋体，20磅）
比如（该两个字为黑体，20磅）××××××（四号宋体，20磅）

注：资料汇编主要适用于具有重要指导意义、参考价值或规范性、指导性、参考性文献的汇编，比如，法律和党内法规。

材料汇编格式模板

（小二号方正小标简体，30或32磅）

——×××××（副标题小三号楷体_GB2312，25或26磅）
页边距上为 2.5 厘米,下和左右皆为 2.2 厘米。
一、×××××××××（小三号黑体，24磅）
（一）×××××××××（小三号楷体_GB2312，24磅）
××××××××××××××××××××××××××××××××××（小三号仿宋，24磅）
注：1.材料汇编主要适用于对不具有规范性和广泛约束力的材料和调研报告的汇编。

2.全文使用“Times New Roman”字体刷新，确保数字和英文格式统一，注意双引号不能转换成英文格式。



