附件3

庄河市人民政府常务会议议题

材料文本规范格式（模板）

市政府会议材料

↑黑体三号，左对齐

                           ↑

5/6行

↓

庄河市……专项整治方案

                           ↑文鼎小标宋简二号，居中

↑

10/11行

↓

            庄河市X X局  ←机构全称
2022年1月

                      ↑楷体_GB2312三号，居中

《庄河市……专项整治方案》起草情况说明

                       ↑文鼎小标宋简二号、居中，空1行

一、起草依据 ←黑体三号，缩进2字符
6月25日，中共辽宁省委办公厅、辽宁省人民政府办公厅印发了…… ←正文字体仿宋_GB2312三号，首行缩进2字符

二、专题会议讨论研究和征求意见反馈情况

（一）专题会议讨论研究情况

……

（二）征求意见反馈情况

……

三、主要内容

    （一）……←楷体_GB2312三号，缩进2字符
1.……。

（1）……。

2. ……。

↓二级标题也可加句号，后边接正文
（二）……。 ←二级标题无论是否加句号，前后应一致；二级标题括号、四级标题（1）括号、通篇括号全部为中文括号
四、工作建议

如果印发建议以何名义印发，是否提交市委常委会会议审议。

庄河市……专项整治方案

                       ↑文鼎小标宋简二号、居中，空格1行

为全面贯彻落实……

一、整治目标 

坚持以……

二、整治内容

（一）服务……。

重点整治……

（二）保障……。

1.……。←仿宋_GB2312三号，缩进2字符，标题数字接中文句点（不可接顿号）
（1）……。←仿宋_GB2312三号，缩进2字符
三、推进措施

……※方案、预案、意见等需要印发的文件，不采用“一是、二是，第一、第二”，如果有五级标题采用“①②”。
↓“附件”缩进2字符，中文冒号，空格1行     
附件：……任务分解表  ※附件名称应前后一致

↓2个以上附件，数字后面接中文句点，汉字对齐

附件：1.庄河市开展…………………………………专项整治任务分解表

2.庄河市………………责任分工
※附件名称不带书名号，如超出至下行，可适当紧缩至右侧对齐↑

附件（附件1）←后面无冒号                                ↑装订位置
↑黑体三号，左对齐，下方空格1行；行距视表格尺寸灵活调整     ↓附件名称前后应完全一致

庄河市……专项整治行动任务分解表

↓顶端标题栏黑体          ↑文鼎小标宋简二号、居中，空格1行；行距视表格尺寸灵活调整
	序号
	整治内容
	工作措施
	验收标准
	责任单位

	1
	……
	……
	……
	……

	2
	……
	……
	……
	……

	…
	……
	……
	……
	……

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	序号
	整治内容
	工作措施
	验收标准
	责任单位

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


※如表格跨页，应设置顶端标题栏，序号单元格内容跨页显示，表格边框不得缺失；表格内容字体大小行距视表格尺寸灵活调整。

附件2

庄河市……领导小组职责分工

……

注：

※通篇字体无加粗情形；如无相应字体，请自行下载安装。

※如附件非表格，字体及格式参照正文。

※表示数量的千位以上数字应采用千分号（英文逗号），例“已发放贷款6,367万元”。

※每行28字，每页22行，单倍行距或固定31磅（表格可自行调整）;页边距上、下：2.54厘米，左、右:2.5厘米（横版上、下：1.5厘米，左、右2.54厘米）。

※格式方面未尽事项参照《党政机关公文格式》（GB/T9704-2012）。


