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咨政报告写作参考格式

一、标题
标题采用二号方正小标宋简体，作者及单位采用三号楷体字，加粗。 
二、格式及字数要求
（一）正文采用方正仿宋GBK三号字，行间距30磅；
（二）字数在3000字左右；
（三）文章内各级标题要层次分明。序号的层次为“一、二、……；（一）（二）……；1.2.……；（1）（2）……。”其中，一级标题方正黑体三号，二级标题方正楷体三号。
（四）文中关键信息点和结论性意见可用黑体字。
三、内容要求
文稿结构一般按照“背景和问题提出、问题分析、对策建议”的思路谋篇布局，对策建议部分不可过短。文稿要突出重点，简洁生动，条理清晰。
第一部分：背景和问题提出。包括现状描述，说明当前政策、行业或问题的基本情况，明确报告要解决的具体问题（如政策漏洞、社会矛盾、发展瓶颈等），阐述该问题的紧迫性、影响范围等。此部分篇幅不宜过长。
第二部分：问题分析。紧密结合调研情况说明问题的实际表现，选择角度分析问题根源，或分析现状、优势和不足等，此部分需有充分的调研数据或一线材料。
第三部分：对策建议。此部分针对问题提出相应的对策建议，通常是整个建议的核心部分，要求具有针对性、可操作性、创新性和科学性。
四、页面设置
文稿页面设置一律采用A4纸默认版式和页边距。



