填  表  说  明

 1. 格式：A4纸张；Word文档，统一格式，统一页码.。

2.字体：14号仿宋_GB2312，阿拉伯数字为Times New Roman，填报内容较多的栏目，可视情况调小字号；籍贯写到县级；姓名两个字的在中间空一格；民族格式为：汉族。

3.时间：统一为年月，格式为2019.01。

4.推荐对象基本信息要完整、准确、规范（如姓名、地名、单位职务、党组织名称等必须使用全称）。

5.照片：要将电子版照片插入《推荐和审批表》指定区域；每份纸制版材料都要彩色打印，照片要求近期免冠正面彩色，白色背景，无边框，JPG格式，不少于2M。

6主要事迹栏：要求提炼准确、突出重点、鲜活感人；表内其他栏已有的基本情况、受表彰情况可不在主要事迹栏体现；不要一级标题，不要空话套话，言简意赅。

7.签字盖章：党支部书记签字，“同意”二字必需手写，不能打印。

8.打印：《推荐和审批表》双面打印。

