附件4
表格填报说明
1．姓名、地名、单位及职务等，一律使用全称（依据单位公章、任免文件、居民身份证等），并请各推荐单位认真核对，确保准确无误。其他栏目参照《干部任免审批表》的填写要求填写。
2．格式：A4纸张；Word文档。
3．字体：4号仿宋_GB2312，阿拉伯数字为Times New Roman，填报内容较多的栏目，可视情况调小字号。请勿改动表格。
4．主要事迹：主要事迹栏内容从报送的2000字左右推荐对象事迹材料中提炼，要求提炼准确、重点突出、鲜活感人，字数400字左右，表内其他栏已有的基本情况、受表彰情况可不再在主要事迹栏体现。
5．单位意见：学校负责人签字，盖行政章。
9．打印：《审批表》双面打印。





优秀教育工作者事迹材料（样式）
常州市金坛区ⅩⅩ学校    ⅩⅩⅩ

一、版面
页边距：上空3.7cm，下空3.5cm,左空2.7cm,右空2.7cm
页  眉：1.25cm，页脚2.4cm
二、标题
标题采用2号方正小标宋，行间距推荐设置行距为28磅，分一行或多行居中排布。
单位姓名采用3号楷体GB2312。
三、正文
    一般每页22行，每行28字。行间距推荐设置行距为28磅。
一级标题用3号黑体，二级标题用3号楷体_GB2312，其余内容均用3号仿宋_GB2312。
标题序号示例：一、二、……（一）（二）……1.  2.  3.……
四、页码
用4号宋体阿拉伯数字，编排在公文版心下边缘之下，单页码居右空一字，双页码居左空一字。数字左右各放一条一字线。

[bookmark: _GoBack]（2021年7月Ⅹ日）

