附件3
材料格式要求
一、格式要求
（一）标题
题目XXXXXXXXXXXXXXXX
——XX学部（学院/部门）XX事迹/故事/项目
题目名称控制在20字以内，要包含人物身份、重点事迹、项目内容等核心信息，正确表达人物事迹重点、贡献故事重点、项目成果重点。
（二）正文
要求结构完整、逻辑清晰、重点突出、特色鲜明。
好人好事：详细描述事件起因、经过和结果，紧扣推荐标准，为评选提供佐证参考。
[bookmark: OLE_LINK9]贡献故事：详细描述故事主要情节,突出主要人物形象，紧扣推荐标准，为评选提供佐证参考。
优秀项目：详细描述项目做法、经验和成效，紧扣推荐标准，为评选提供佐证参考。
二、行文要求
1. 正文内小标题紧扣内容、醒目清晰，单独成行。
2. 行文通顺，避免出现错字、白字、病句。
3. 一律用第三人称，人物之间的关系清晰明确。
4. 规范使用数字。凡是统计意义上的数字，都要使用阿拉伯数字。
5. 明确时间概念。不用“今年”“去年”“明年”等字样，明确为“XXXX年”。
6. 涉及到的单位、组织、机构、团体等名称应使用全称或规范简称。
三、字体要求
1. 标题: 方正小标宋简体(二号);
2. 正文: 仿宋_GB2312(三号);
3. 结构层次: 文中结构层次序数依次用“一、”“(二)”“1.”“(1)”标注。
一级标题: 黑体、三号;
二级标题: 楷体-GB2312、三号、加粗;
三级标题: 仿宋_GB2312、三号、加粗;
四级标题: 仿宋_GB2312、三号。

