湖南生物机电职业技术学院
XXXX实施办法（文件名）
(XXXX年XX月印发实施   2025年X月第X次修订)（修订的制度请标注）
（试行）（新增制度请标注）

一、标题
用二号方正小标宋_GBK字体，需多行排列时，按语意断字回行，呈梯形或倒梯形排列。
二、正文
（一）正文格式
[bookmark: OLE_LINK3]（1）一级标题（第X章），用三号黑体。
（2）二级标题（第X条），三号仿宋_GB2312，加粗。
[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK1]（3）正文，三号仿宋_GB2312，1.5倍行间距（如排版需要可适当调整）。
（二）正文序号
可按总则、第一章、第一条、“一、 （一） 1. （1） ①一是”等层级使用，可跳跃使用，不可颠倒使用；
（三）页码
插入页码，外侧对齐，“-X-”格式，用四号仿宋字体。
三、制度附则 (每个制度最后一章均为附则)
第XX条 本办法由XXX部门负责解释。 
第XXX条 本办法自xxxx年x月x日起施行。原《XXXXX》(湘生机职院（党）发〔XXXX〕XX号) 同时废止。（请完整表述原制度名称及文号）（新增的制度无需标注废止）
[bookmark: _GoBack]四、其他注意事项
1.文中注意不要多余的空格，可查找替换。
2.注意每大段最后用句号，防止出现分号。
3.如有附件，排在附则之后，正文结尾下空一行，三号仿宋_GB2312。空两字写“附件：XXX”，多个附件时用1.、2.、3.、…。附件名称应与附件材料标题一致，过长需要回行处理的需按语意断字，回行内容从附件序号位置开始（左空5字）。

