
文章格式要求
1.开本及版芯要求
开本大小：148mm×210mm（A5）
版芯要求：左边距：22mm，右边距：18mm，上边距：22mm，下边距：18mm
2.题目：黑体，加粗，小二号
3.标题
一级标题：宋体，小四号加粗，段前、段后间距为1行，首行空两格，单列一行
二级标题：宋体，五号加粗，段前、段后间距为0.5行，首行空两格，单列一行
三级标题：宋体，五号，段前、段后间距为0行，首行空两格，单列一行
4.正文字体：正文采用五号宋体，行间距为18磅；图、表标题采用小五号黑体；表格中文字、图例说明采用小五号宋体；表注采用六号宋体
5.参考文献:宋体小五
几种主要参考文献著录表的格式：
连续出版物：作者.文题.刊名，年，卷号（期号）：起~止页码
专（译）著：作者.书名（译者）.出版地：出版者，出版年，起~止页码
学位论文：作者.文题：[XX学位论文].授予单位所在地：授予单位，授予年
专利：申请者.专利名.国名，专利文献种类，专利号，出版日期
举例如下：
[1]梅树立，陈奎孚，张森文，等.两点边值问题的Shannon小波数值解法.中国农业大学学报，2002，7（2）：12~16
[2]朱文学.粮食干燥原理及品质分析.北京：高等教育出版社，2001，57~108
[3]欧阳忠.中国股市及农业板块的弱市场有效性假设的分析和应用：[硕士学位论文].北京：中国农业大学，2002
[4]姜锡洲.一种温热外敷药制备方法.中国专利，881056073，1980-07-26
[bookmark: _GoBack][5]中华人民共和国国家技术监督局.GB3100~3102.中华人民共和国国家标准—量与单位.北京：中国标准出版社，1994-11-01


附：参考模板









高校离退休工作总结与展望
（作者）

为了全面梳理北京高校离退休工作的历史进程和发展脉络，总结经验，把握规律，进一步认清当前北京高校老干部工作面临的新形势、新情况和新问题，更好地加强和改进北京高校离退休干部工作，提高工作科学化水平，……
一．北京高校老干部工作的发展脉络
回顾北京高校老干部工作的发展，既紧随全市老干部工作的步伐，也呈现出具有高校自身特色的发展轨迹。按照北京高校老干部工作的实际开展情况，可以划分为以下三个阶段。
（一）初创探索阶段（1982-1992年）
这一阶段，北京高校经历了几次大的政治风波，各高校充分发挥老干部的政治优势、经验优势，组织老干部配合学校党委开展大学生思想教育工作，帮助大学生树立正确的人生观和理想信念。这一时期的老干部工作呈现出以下主要特点：
1．老干部响应中央号召退出工作岗位，高校领导班子顺利实现新老交替
北京高校是深受文革影响的“重灾区”，党的各级组织和机构在“文革”中遭到严重破坏。文革后经过恢复重建、调整充实，开始步入正常工作，但领导班子存在年龄普遍偏大、文化程度偏低、知识结构不适应高等教育发展需要、专业化程度不高等问题。……
2．老干部工作领导体制和工作机制初步形成
据统计，1985年55所高校共配备专职老干部工作者123人。随着离休干部快速增加，至1992年，已有49所高校独立设置了老干部工作机构，配备专职工作人员248人。……
（二）规范建设阶段（1992-2002年）
这一时期，在邓小平同志南巡谈话和党的十四大精神指引下，全国进入了解放思想，更新观念，加快改革开放步伐的新时期。……
二．北京高校离退休干部工作的基本经验
对照中央总结的基本经验，结合北京高校的工作实际、单位特点和自身发展历程，具有北京高校特色的老干部工作经验，可以概括为以下：
（一）必须坚持围绕中心、服务大局，将老干部工作放到首都经济社会建设和教育改革发展大局中去谋划和推进
老干部工作不是中心但是影响中心，不是大局但是牵动大局。只有坚持围绕中心、服务大局，老干部工作才能准确定位，科学发展。……
（二）必须坚持提高认识、加强领导，不断完善工作体制机制，增强做好老干部工作的自觉性和主动性
做好老干部工作，思想认识是基础，领导重视是关键。教育系统历来高度重视老干部工作，各级领导班子，始终牢记广大老干部是党和国家的宝贵财富，是学校改革发展稳定的重要支持力量，身体力行、率先垂范，满怀感情、满腔热情地关心老干部，支持老干部工作。……
（三）必须坚持以人为本，全面落实老干部各项政策待遇，为老同志安度晚年创造良好条件
老干部工作各项方针政策体现了党和国家对老同志的关心爱护，是全面做好老干部工作的根本保证……
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