目标管理责任制任务书打印格式要求

为了使目标管理责任制任务书整齐、美观、便于装订，同时尽可能节约纸张，特将格式统一要求如下：

一、页面设置

(一) 页边距：上为2厘米，下为1.8厘米，左、右均为2.2厘米。

(二) 纸张：A4幅面，双面打印。

二、格式

(一) 封面：请套用统一发布的格式，根据本单位实际，分别印上“武汉科技大学机关部门目标管理责任制任务书”、“武汉科技大学直属单位目标管理责任制任务书”；在“单位”一栏填上本单位名称并盖上公章。

(二) 正文：

1、字体、字号：各部分标题用小3号黑体字，具体内容用小3号仿宋字。

2、段落：对齐方式——两端对齐(最后签字的落款日期按右对齐方式)；
缩进——左、右均为0字符，首行缩进为2字符；

间距——段前、段后均为0行；

行距——22磅。

