
食品科技学院学生会学期总结规定

1.标题：标题：20__—20__第_学期食品科技学院_部学期总结。

2.对本学期所办活动进行总结，简洁客观地归纳出办活动时表现出来的优点与出现的问题，并就出现的问题提出改进方法。

3.版式：标题三号字宋体加粗，正文四号字，仿宋体。

4.对本部工作成果的反思和肯定，与对下一学期的工作展望。

5.上述内容请各部务必在总结中有所体现。

6.各部务必在本学期结束前两周完成学期总结，并将电子版发到学生会公共邮箱里。

7、活动结束后，需在活动第二天及时上交活动通讯总结，并交办公室存档。

附团委公文格式：

一、公文用纸幅面及版面尺寸

1、公文用纸采用A4型纸。

2、公文页边距（上下：2.5；左右：2.5）

二、公文排版规则

1、标题：用3号字宋体字加粗，可分一行或多行居中排布；回行时，要做到词意完整，排列对称，间距恰当。

2、正文：用4号仿宋字，每自然段首行缩进2字符，数字、年份不能回行。正文中一级标题用黑体4号字；二级标题用楷体4号字加粗；三级标题用仿宋4号字加粗。行间距一般设为固定值28磅。

3、落款：写明发文单位（要写全称），用汉字将年、月、日标全；“零”写成“〇”，日期位置在单位下方，并加盖印章。

4、每行八个人名，人名与人名之间空两个空格（一个汉字），遇到姓名为两个字的，在姓与名之间空两个空格，姓名为四个字的将字号设小，仍占用正常情况下的3个字的位置。
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