附件3
述职报告格式要求

页面设置：纸张大小选择A4,约21cm*29.7cm。

边距设置：左右2cm，上下2cm。

标题设置：以“2019年上半年XXX（姓名）述职报告”为标题（三号方正小标宋简体居中）。

正文要求：正文一级标题使用四号黑体，二级标题使用四号楷体加黑，三级标题使用四号仿宋_GB2312加黑，正文文字使用四号仿宋；序数依次用“一、”“（一）”“1.”“（1）”；段落行距值为固定值22磅。

落款要求：部门、姓名和日期（四号仿宋和行距值为固定值22磅） 
