
附件4
格式规范要求

一、封面格式

体系名称：上下、左右均居中，字体为黑体，字号推荐小初，加粗。

署名：左右居中，日期距页底边距5cm，字体为宋体，字号推荐三号，加粗。

二、目录格式

系统默认显示页码，页码右对齐，字体为仿宋，字号推荐三号，一级标题加粗。推荐1.5倍行距，显示3级标题，视情况可显示2级或多级标题。

三、正文格式

（一）正文文本
正文一般用三号仿宋体字，涉及数字、字母用Times New Roman。每个自然段首行缩进2字符，回行顶格，段前、段后0行，单倍行距。

（二）标题

文中结构层次序数依次可以用“一、”“（一）”“1.”“（1）”标注。一级标题字体为黑体、二级标题字体为楷体加粗、三级和四级标题字体为仿宋加粗，1.5倍行间距。

（三）标准明细表

表名字体为黑体，字号为三号，左右居中，1.5倍行距。

表中标题行字体为仿宋加粗，字号为小四，左右居中，单倍行距。

表中字体为仿宋，字号为小四，除“标准名称”外均左右居中，单倍行距。

四、页面格式

（一）页面设置

A4纸，系统默认页边距不变。推荐双面打印。

（二）页脚格式

页码居中，一般用四号半角宋体阿拉伯数字。

五、标准体系编号结构
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层次分类号 ， 一位阿拉伯数字表示

明细表中标准项目的顺序号 ， 阿拉伯数字顺序

表示

同一层次的二级分类号 ， 阿拉伯数字顺序表示 ；

若无 ， 可省略

同一层次的一级分类号 ， 两位阿拉伯数字表示 ，

不足两位 ， 前一位补 0


示例1：第二层次，一级分类第三项，二级分类第一项，明细表中标准项目第9项，其标准体系表编号为：203.1.9。

示例2：第一层次，一级分类第一项，无二级分类，明细表中标准项目第3项，其标准体系表编号为：101.3。
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层次分类号，一位阿拉伯数字表示


明细表中标准项目的顺序号，阿拉伯数字顺序表示


同一层次的二级分类号，阿拉伯数字顺序表示；若无，可省略


同一层次的一级分类号，两位阿拉伯数字表示，不足两位，前一位补0



