附件2
一、报告结构与格式：
2025年度述职述德述廉报告
报告标题（方正小标宋_GBK，二号，居中，行间距最小值0磅）
[bookmark: _GoBack]人事处处长 某某
副标题：职务与姓名（方正楷体_GBK，三号，居中，不加粗，与正文空1行）

1、 勤学善思，笃信笃行，提升政治理论水平
一级标题（方正黑体_GBK，三号，不加粗）
2、 履职尽责，力求实效，抓好重点工作落实
（一）把握三个“更加”，推动支部工作走深走实
二级标题（方正楷体_GBK，三号，不加粗）
1.三级标题（方正仿宋_GBK，三号，加粗）
（1）四级标题（方正仿宋_GBK，三号，不加粗）
正文内容，中文字体为方正仿宋_GBK，三号，不加粗；西文（数字和字母）字体为Times New Roman，三号；正文内容两端对齐，段首空2字符，段前段前后设置0行。
3、 自警自省，自重自律，永葆党员干部清廉本色
………………

二、正文排版
（一）页边距
上：3.6cm；下：3.6cm；左：2.7cm；右：2.7cm。
（二）行距
固定值，28磅。
（三）页眉页脚
页眉上边距1.5cm；页眉下边距2.5cm。
（三）页码
宋体4号，居中。
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