校团委文件格式规范细则
为保证团学工作的高效性，更好地促进校团委各部门及各院团总支日常工作的有序开展，特对团务各类文件格式标准提出以下规范：

一、日常工作文件格式

（一）使用纸张要求

采用国际标准A4型
（二）正文字体规范
1、文件标题字体：方正粗宋简体小二，居中显示
2、正文标题的字体 ：

一级标题 ：楷体GB_2312小三，加粗并居左显示。

二级标题 ：仿宋GB_2312四号，加粗并居左显示。

三级及下级标题：仿宋GB_2312四号，不加粗并居左显示。

3、正文字体 ：字体为仿宋_GB2312，字号为四号。

4、附件字体 ：体为仿宋_GB2312，字号为四号。

5、备注字体 ：字体为仿宋_GB2312，字号为小四。

6、落款及日期的字体 ：字体字号与正文相同（四号仿宋_GB2312），不加粗。

（落款需要标注组织全称，与正文统一两行间距并对齐居右。例：共青团湖北师范学院委员会；时间以中文字符的形式表示，例：二〇一三年十一月一日）。
（三）标号要求

    数字序号的使用由高到低的顺序为中文汉字、中文汉字加括号（用于小标题，否则不用）、阿拉伯数字、阿拉伯数字加括号、带圈数字。示例如下：一、（一）、1、（1）、①等。数字标号后接顿号（、），带括号的标号不加标点。

（四）页面设置

1、行    距 ：1.5倍行距
2、段前段后 ：均为0行
3、首行缩进 ：2个字符

4、页 边 距 ：上下左右均为2.2cm

