附件8：
文明单位创建材料报送要求
1.文档类材料统一用A4纸打印，标题为二号宋体加粗，正文为四号宋体（表格内文字的字号可适当调整），正文行间距采用单倍行距，页边距（上、下2.54厘米，左、右3.17厘米）保持不变，正文结构层次序数为“一、”，“(一)”， “1.”， “(1)”， “①”。
2.组织开展的各项活动要求图文并茂，做到有文字材料、有图片、有录像资料，能相互印证。各项活动的支撑材料（如计划、总结、新闻报道、图片等）均需形成独立文档，不能粘连。

3．上交的各类材料无需装订，所有文档开头不能显示“考评细则”的指标名称及工作要求，只需按照指标体系目录分类排序（如：1-2-1），并提交一份总目录（同时提交总目录电子版）。
4．上交的原始材料不再改动格式，直接上报，非原始材料需按指标体系目录建档，并上交电子版；复印类、照片类材料统一用A4纸，网络材料用A4纸直接打印网页。

5．单位文件、计划、总结和报表，均需落款并加盖相应公章。
