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普惠社会工作服务中心公文格式

一、标题

应准确、简要地概括公文主要内容，一般应标明发文机关、事由、公文种类，必要时可使用正副标题。

字体为仿宋三号字，加粗，居中。
二、正文

（一）公文主体要求 

1、页面设置：上－2厘米，下－2厘米，左－2.5厘米，右2厘米，装订线0厘米，页眉设置为[image: image1.png]AETEIASLERBS P
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，页脚设置为“普爱你我·惠及社会”；

2、字体设置：仿宋，常规，小四，颜色为黑色；

3、段落设置：首行缩进2字符，单倍行距，段前段后为0行。

4、页码：用宋体小5号阿拉伯数字从正文的第一页开始连续编页，数字两侧不加任何修饰。
（二）文中标题的标号要求：统一采用一、二、三、…（标题内容加粗）；（一）（二）（三）…（标题内容加粗）；1、2、3、…；（1）（2）（3）…。
（三）附件、摘要要求

正文的补充说明，或有关参考资料。公文如有附件，应在正文之后、发文单位之前，注明附件名称和件数。附件应与主件订在一起发送。
页面设置、字体设置，段落设置跟正文要求一样。

（四）参考文献的著顺序录格式为：

著作类：[序号]、作者、书名、版本（第一版不标注）、出版地、出版者、出版年、起止页码。

期刊文章：[序号]、作者.、论文名称．期刊名称、卷（期）、起止页码、年度
报纸文章：[序号]、作者.、论文名称、报纸名、出版日期（版次）。
专利：[序号]、专利所有者、专利名、国别、专利文献种类、专利号、.出版日期。
网络资料：[序号]、作者．论文名称、网址、年度。
例如：

1、张毅，铸造工艺CAD及其应用, 北京: 机械工业出版社,1994
2、Huang S. C., Huang Y. M., Shieh S. M., Vibration and stability of a rotating shaft containing a transerse crack, Sound and Vibration, 162(3), 387-401, 1993.
3、姜岩,覆岩离层注浆控制矿山开采沉陷研究, 山东泰安: 山东科技大学, 2000.

4、王五，原油提炼方法，http://www.cjig.cn/,2005

（五）图表说明

图表说明包括插图、表、公式和计量单位。
插图：插图包括图解、示意图、构造图、曲线图、框图、流程图、布置图、地图、照片、图版等。插图注明项有图号、图题、图例。图号编码用页序号。如“图2.1”表示第2页第1图。图号与图题文字留一字空格置于无色文本框内，放在图的正下方，最好和图组合在一起，图题用5号或小5号字，字体用宋体。图中标注符号文字字号不大于图题的字号。
为确保打印足够清晰的图，还需注意以下几点：若是扫描图，则要保证有大于300dpi的分辨率；若是Protel或Autocad等软件绘制的图，最好调到合适的尺寸，直接打印出；若是编程软件绘制的图，则应先画出足够大的图，再通过拷贝屏幕的方式，其它根据具体情况而定。
表：表的一般格式是数据依序竖排，内容和项目由左至右横读，通版排版。表号也用页序号编号码，如：表2.1是第2页中的第1表。表应有表题，与表号之间空1字，置于无色文本框内，放在表的上方居中，用5号或小5号宋体。表中的内容和项目字号不大于图题的字号。
范例

中堂镇单亲家庭服务社工张东航工作导向报告

1、 对单亲家庭服务的认识

（一）什么是单亲家庭及单亲家庭服务的基本概念

单亲家庭，是指由父母中的一方与其未成年子女所组成的家庭结构形式；造成这种家庭类型的原因有：离婚、一方死亡、一方入狱或者未婚生子。……

（二）单亲家庭服务的对象及评定

单亲家庭服务对象主要是因丧偶、离婚等原因独自抚养未成年子女的母亲或父亲和单亲家庭的子女。……

（三）社会学视野下的单亲家庭

1、单亲家庭中会出现了子女的社会化问题，……

2、单亲女性家庭的贫困问题。……

3、单亲家庭的社会支持网络。……

（四）性别视角下的单亲家庭

1、单亲家庭是否会影响孩子性别角色社会化，造成孩子性别认同混乱？

怎么进行青少年的性教育，一直都是一个问题，主流的文化要求孩子进行性别界限明显的性教育，造成社会总是带着标签审视单亲家庭及其孩子。……

2、单亲母亲家庭的贫困程度为什么会高于单亲父亲家庭？

长期以来的男尊女卑、男主外女主内的观念，强化了女性是处于弱者的地位，社会也秉承这种观念，对女性外寻工作设置条条框框，造成单亲母亲家庭的贫困非常严重。
（五）优势视角下的单亲家庭

从性别研究视角去分析单亲家庭，我们会从中看到单亲家庭的存在具有优势，比如父/母亲可以把所有的精力资源集中在孩子身上，孩子能够得到周围亲戚、朋友的关心，孩子可以发展自己的业余爱好与家庭的完整性无关等等。因此在提供单亲家庭服务时，以能力建设和调动资源为核心的优势视角突破了“问题为本”的介入模式，超越了“缺乏视角”和“工作者”为本的社工介入模式，最大发挥单亲家庭成员的主体性和潜能。
普爱你我·惠及社会
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