附件3
典型事迹材料撰写要求

1．材料要求2000字左右，分为个人简历、工作情况（主要业绩、典型事迹）、所获校级及以上奖励三个部分。

2．主标题要凝练推荐人选事迹的主要特点，副标题为“XX学院/ XXX事迹材料”。如：创业教育的排头兵——张三事迹介绍
3．典型事迹重在写实，以第三人称形式表述。
4．典型事迹材料格式要求：
文件标题：小标宋简体小二号

（副标题或单位：楷体GB2312小三号）

前言部分和正文：仿宋GB2312字体小三号

一、第一层标题：黑体字体小三号

1.第二层标题：楷体GB2312字体小三号加粗

（1）第三层标题：仿宋GB2312字体小三号加粗。这次全会是在全党全国各族人民深入学习贯彻党的十七大精神的形势下召开的。会议内容重点有三个方面：

……………………

格式-段落选择：单倍行距
段前0行，段后0行；     选用A4纸型

格式-字体-字符间距：间距-标准，位置-标准
实际操作注意事项：具体行文时，如公文结构层次为3层，按上述模板排版；若内容只有2层时，第一层为“一、”，第二层为“1.”。若标明层次的句子独立成行时，句尾一般不用标点符号；一般命名应当使用包含关键内容的文件名（如本文命名.doc）。
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