
2023年文件报告的格式字体要求(汇总5
篇)

在当下社会，接触并使用报告的人越来越多，不同的报告内
容同样也是不同的。写报告的时候需要注意什么呢？有哪些
格式需要注意呢？以下是我为大家搜集的报告范文，仅供参
考，一起来看看吧

文件报告的格式字体要求篇一

述职报告可以说是工作报告中的总结性报告。报告是向上级
机关陈述事项的上行文，属于行政公文中议案、报告和请示
三个上行文之一。述职报告的外在结构是格式化的，包括标
题、称谓、正文和署名四部分。

(一)标题。

1.单行标题：述职报告或者在(上)的述职报告。

2.双行标题：正题写主题，或者写述职报告类型。

(二)称谓。

称谓是报告者对听众的称呼。称谓要根据会议性质及听众对
象而定。各位领导、代表。称谓放在标题之下正文的'开头，
有时根据需要在正文中间适当穿插使用。称谓一般采用提行
的写法。要用谢谢大家等礼貌语言。如一篇在教职工代表大
会上述职报告的称谓：尊敬的各位领导、来宾，全体教职工
代表，全校教职工同志们。

(三)正文。

述职报告的写法依据报告的场合和对象而定，一般来说采用



总结式写法，共分四部分。

1.基本情况。履行职责的基本情况，用平直、概括、简短。
用最精练的文字，概括地交待，如主要情况、时间、地点、
背景、事件经过等。

(1)工作过程。

(2)内容概括(成绩、经验为主)。可以将总结出来的规律性的
认识、主要的经验或教训、主要的成绩或存在的问题用简短
概括的文字写出来。

(3)主题认识。

2.成绩经验。自此以下包括问题教训和今后计划共三部分，
要分出层次来分析证明主题，这才能条理分明。

将本文的word文档下载到电脑，方便收藏和打印

推荐度：

点击下载文档

搜索文档

文件报告的格式字体要求篇二

述职报告是大型企业、规范企业进行个人年度总结的一种形



式。

一般是针对个人一年的岗位职责执行情况、个人指标完成情
况进行总结性答复。

述职报告的写作方式一般为2种：

一是四大段式，即做法+成绩+不足+改进。

二是逐条答复式。每条职责需逐个回答：做法+效果+问题+改
进。

采取哪种方式，可根据人力资源部门或上级的要求进行。

写好述职报告要把握五个要点：

一、写出信心

不管你的工作情况如何，写述职报告时一定要写出你的信心。

干好了，总结经验;

干得不好，找出问题，分析原因，

制定切实可行的对策，树立来年能做好此项工作的信心。

一般领导都是向前看的。

你干得不好，交了学费，知道了不足，来年会改进。

若换了新人，没准还要交更多的学费。

这里关键是看你的态度和信心。

今年没干好，你对自己都没信心，灰头丧气，别人怎能会对



你有信心?

不怕有缺点，就怕没自信。

二、写出成绩

可不是“成绩不说没不了，问题不着不得了”，

成绩不说也不得了，现在都实行层次管理，况且人力资源部
门对你不会有太多了解，

成绩一定要写足，这也是培养自信心的好办法。

写成绩时切忌两大“戒”：

一戒“吹”。让人感觉你有一点在吹，不实事求是，对你的
好印象立即减少50%，搞不好会归入“另类”。

二戒“傲”。只谈个人的努力，大谈自己的本领，

不讲领导和同事的帮助，不讲客观上遇到好的机遇，自信心
过强，叫自大了。

这样也会进入“骄傲”、“不合群”、“不成熟”的另类。

三、写出特点

一定要发现你的优势与特点，即你与众不同的地方在工作中
的具体体现。

不论是写文章，还是在做事时就要发挥自己的独特优势，发
现时间的特殊规律，采取与众不同的做法作出成绩来。

述职报告90%都是千篇一律，像“催眠曲”，让听的人昏昏欲
睡。



你讲得与众不同，让评委们精神一振，就会记住你的。

四、写出不足

不足之处一要找准，二要分析透彻，三要有切实可行的改进
措施。

不足即是给别人听的，让他们看到你的实事求是的客观分析，
监督你不断改进;

更是给自己说的，不断改进、完善自己，在市场竞争中才会
立于不败之地。

五、写出方向

要通过述职报告，给自己定一个来年的前进方向，建立“一
年前进一大步”的信心;

给别人一个振奋，看到一个自信的、充满活力的你在前进!

不要把述职报告当成是“年终过关”，而要把它当成是展示
自己才华的“最佳时机”!

抓住人生的每一个机遇，你会比别人进步得更快!

写作忌讳：

述职报告写作应做到“四忌”。

一是忌过分“邀功”

领导干部的述职报告，也应当是主要反映“本人”在组织赋
予的职权范围内所进行的实践活动。

哪些是自己亲自主持完成的，哪些是自己参与决策的，哪些



是在自己领导或指导下完成的，这些都应当分别写清楚，不
能含混。

坚持实事求是的原则，写“自己”，而不是写“自己”领导
的这个“班子”。

对自己的成绩和荣誉既不能虚夸，也不要过谦;

对问题和失误，既不回避，也不无限上纲。

本着成绩找够，问题谈透的原则，不能把所属的整个单位和
所属人员取得的成绩统统归为己有。

对自己工作中的失误，主要找主观原因，少谈或不讲客观理
由。

二是忌详细“叙事”

在干部述职大会上，一般每人述职的时间为5分钟。

有人述了10分钟，而在这10分钟的述职中，他竟然用了7、8
分钟的时间详细讲述他及他的家庭困难。

听众听得唉声叹气，甚至有人离席而去。

造成这种局面的主要原因，就在于述职者没有准确掌握述职
报告中叙事的写作要领。

述职报告中的叙事有别于一般记叙文写作中的叙事。

而是带有显著的概括性，写作时，应抓住事件的基本环节进
行精略、概括的介绍和叙说。

三是忌“不合时宜”



述职报告写作中的不合时宜主要表现在：

三是个别人在某种专题性述职中，谈了很多任期内的其他事
情。

这些述职者运用这些不合时宜的述职内容，只不过是想给听
众、读者使“障眼法”，让听众、读者觉得他的成绩很多，
功劳不小。而真正了解职称考核条件的人就知道，这种述职，
其实是“徒劳无功”。

能否晋升技术职称，主要是看述职者在任现职期间的专业技
术成绩、成果是否符合晋升的标准与条件，而其他时间的任
何内容均不作为晋升的成绩、成果。

四是忌“务虚论职”

在实践中，不少述职报告不是在述职而是在论职，

有的述职者在述职报告中用相当的篇幅来谈自己对本职工作
的认识。

文件报告的格式字体要求篇三

1.标题：字体字号黑体二号，要求居中和加粗（标题与说明、
说明与正文之间空一行）；统一使用名称：×××同学上/下
学期工作述职报告。

2.说明：院学生分会安信部职务姓名,采用宋体小三号,之间
为全角一个空格，样板如下：

3.正文：字体字号为宋体四号，所有的标点符号都采用标准
形式，每段首行缩进两个字符（即四个字节），行距采用单
倍行距，字距采用标准形式，上下页边距按正常的页面设置
上下2.54cm,左右3.17cm。



（1）总述：总体上概括个人本学期工作。

（2）分述：简单介绍具体所做的重点工作。

a.一级标题：加粗，用大写数字标明且后面用顿号。

b.二级标题：加粗，用大写数字标明且前后用括号，括号后
面不用任何符号。c.三级标题：不加粗，用小写阿拉伯数字标
明，后面用英文格式的点号。d.四级标题：不加粗，用小写的
阿拉伯数字标明且前后用括号，括号后面不用任何符号。

e.五级标题：不加粗，用小写的阿拉伯字母表示。

f.六级标题：不加粗，用小写的阿拉伯字母表示且前后用括号，
括号后面不用任何符号。样板如下：

（3）总结：综合总述和具体的.分述，对本学期工作做分析，
从中找出经验和教训，引出规律性认识，得出概括性的结论。

4.落款：落于正文结束的右下角，不再写部门和姓名等，只
写日期，字体字号为宋体小三号，都采用汉字书写，同时距
离该行结尾处空两格；根据实际情况与正文空行一定数量。
样板如下：

6.打印：个人述职报告每一页都要标明相应的页码，都用a4
纸正反打印（最后一页除外，根据实际内容而定）。

文件报告的格式字体要求篇四

【一】论文题目(黑体小二加粗居中)

(宋体小四空一行)

学生：×××(楷体小四号居中)



指导老师：×××(楷体小四号居中)

×××学院(楷体小四号居中)

(宋体小四空一行)

1、课题来源(论文型课题的.撰写内容)(黑体三号加粗*)

1.1内容(黑体四号加粗)

边坡是地壳表部一切具有临空面的地质体，具有一定的坡度
和高度，包括人工边坡、自然边坡以及崩滑体。

(宋体小四空一行)

2、课题研究的目的和意义(黑体三号加粗*)

……(宋体小四)

(宋体小四空一行)

3、国内外研究现状(黑体三号加粗*)

……(宋体小四)

(宋体小四空一行)

4、研究的主要内容及成果形式(黑体三号加粗*)

……(宋体小四)

(宋体小四空一行)

5、研究方法(含技术路线)(黑体三号加粗*)



……(宋体小四)

(宋体小四空一行)

6、研究进度与步骤(黑体三号加粗*)

……(宋体小四)

(宋体小四空一行)

7、现有条件及需采取的措施(黑体三号加粗)

……(宋体小四)

(宋体小四空一行)

8、协助单位及要解决的主要内容(黑体三号加粗)

……(宋体小四)

9、主要参考文献(黑体三号加粗*)

【二】开题报告正文内容

1.研究背景与意义

2.理论基础与依据

3.核心概念界定

4.同类课题的国内外研究述评

5.本研究的创新及研究假设

6.研究目标及内容



7.研究对象及范围

8.研究思路及方法

9.研究计划和安排

10.预期成果

11.课题组构成及分工

12.课题经费预算

参考文献(按规范罗列)

文件报告的格式字体要求篇五

辞职报告也称为辞职申请书是个人离开原来的工作岗位时向
单位领导或上级组织提请批准的一种申请书，辞职申请就是
辞职报告，甚至有些人把申请和报告并在一起。

国家公文常用字体标准大小为：三号，字体为：仿宁gb2312。

(一)标题

在辞职报告第一行正中写上报告的名称。

一般辞职报告由事由和文种名共同构成，即以“辞职报告”
为标题。

标题要醒目，字体稍大。

(二)称呼

要求在标题下一行顶格处写出接受辞职报告的单位组织或领



导人的名称或姓名称呼，并在称呼后加冒号。

(三)正文 正文是报告的主要部分，正文内容一般包括三部分。

首先要提出报告请辞的内容，开门见山让人一看便知。

其次申述提出报告的具体理由。

该项内容要求将自己有关辞职的详细情况一一列举出来，但
要注意内容的单一性和完整性，条分缕析使人一看便知。

最后要提出自己提出辞职报告的决心和个人的具体要求，希
望领导解决的问题等。

(四)结尾

结尾要求写上表示敬意的话。

(五)落款

辞职报告的落款要求写上辞职人的姓名及提出辞职申请的具
体日期。

辞职书的写法及基本格式

(一)标题

在第一行中间写“辞职书”三个字，或写“辞去×××工
作”等字样。

(二)称谓

(三)正文

写明辞职的原因，辞去什么职务，什么工作。



(四)结语

在正文后面写表示歉意的语句。

(五)署名、日期

在正文右下方写上辞职人的姓名，在署名下面写具体的年、
月、日。

 

1.理由要充分、可信。

写辞职书，一定要充分考虑辞职的理由是否充分、可信。

因为只有理由充分、可信，才能得到批准。

但陈述理由的'文字应扼要，不必展开。

2.措辞要委婉、恳切。

用委婉、恳切的言词来表明辞职的诚意。

 

尊敬的公司领导:

在递交这份辞呈时，我的心情十分沉重。

现在公司的发展需要大家竭尽全力，由于我状态不佳，和一
些个人原因的影响，无法为公司做出相应的贡献，自已心里
也不能承受现在这样坐在公司却无所作为，因此请求允许离
开。

当前公司正处于快速发展的阶段，同事都是斗志昂扬，壮志



满怀，而我在这时候却因个人原因无法为公司分忧，实在是
深感歉意。

我希望公司领导在百忙之中抽出时间商量一下工作交接问题。

本人在×××年××月××日离职，希望能得到公司领导的
准许!

感谢诸位在我在公司期间给予我的信任和支持，并祝所有同
事和朋友们在工作和活动中取得更大的成绩和收益!

此致

敬礼!

辞职人:×××

时间:200× 年 × 月 × 日


