
工作报告字体字号要求 申请书字体字号
报告在传达信息、分析问题和提出建议方面发挥着重要作用。
那么，报告到底怎么写才合适呢？下面我就给大家讲一讲优
秀的报告文章怎么写，我们一起来了解一下吧。

工作报告字体字号要求 申请书字体字号篇一

政府请示文字体格式标准 (标题：长城小标宋，二号加粗)

xx市xx局(仿宋三号)：

因xxxx，特申请xxx。 妥否，请指示。

(上空四行)xxxxx有限公司(空四字)

xx年xx月xx日

尊敬的公司领导：

我是________部门的________，于______年_____月______日
成为公司的试用员工，到今天已经有三个月，试用期已满。
在这段时间里，我工作努力，表现突出，完全能够胜任工作，
根据公司的规章制度，现申请转为正式员工。

在这段时间里，我主要的工作是_________，通过锻炼，我熟
悉了_________的整个操作流程。在工作中，我一直严格要求
自己，认真及时做好领导布置的每一项任务，同时主动为领
导分忧。___________方面不懂的问题虚心向同事学习请教，
不断提高充实自己，希望能尽早独当一面，为公司做出更大
的贡献。

当然，初入_________(部门)，难免出现一些小差小错需要领



导指正，但前事之鉴，后事之师，这些经历也让我不断成熟，
在处理各种问题时考虑得更全面，杜绝类似失误的发生。在
此，我要特地感谢公司的领导和同事对我的入职指引和帮助，
感谢大家对我工作中出现的失误给与提醒和指正。

公司宽松融洽的工作氛围，团结向上的企业文化，使我在较
短的时间内适应了这里的工作环境，同时让我很快与同事们
成为了很好的工作伙伴。经过这三个月，我现在已经能够独
立处理本职工作，当然我还有很多不足的地方，处理问题的
经验方面有待提高，团队协作能力也需要进一步增强，需要
不断继续学习以提高自己的能力。

我很喜欢这份工作，这三个月来我学到了很多，感悟了很多。
看到公司的迅速发展，我深深地感到骄傲和自豪，也更加迫
切的希望以一名正式员工的.身份在这里工作，实现自己的奋
斗目标，体现自己的人生价值，和公司一起成长。

在此我提出转正申请，恳请各位领导给我继续锻炼自己、实
现理想的机会。我会用谦虚的态度和饱满的热情做好我的本
职工作，为公司创造价值，同公司一起展望美好的未来!

申请人：___________

______年_____月_____日

工作报告字体字号要求 申请书字体字号篇二

您好！我是工程部的xx，我很遗憾自己在这个时候向公司正式
提出辞职。

来到公司到现在大约半年了，公司里的人对我都很好。我衷
心感谢徐总以及各位同事对我的照顾与错爱，在这半年里，
我学到了很多以前从未接触过的知识，将大学里头学到的工



程知识运用到了实际当中，开阔了视野，锻炼了能力。而如
今我却要辞职，只有遗憾与抱歉。

因为诸多原因，我决定参加今年公务员考试，以为工作两年
再去读研是一个好的决定。如果我现在不辞职，我就是在公
司里尸位素餐两年，因为在两年时间里，我不可能为公司做
多少贡献。我也许能大致经历、学习这个工程建设的某些方
面，可这只是对我有好处，只会使我欠公司更多的情。考虑
到公司在人员安排上的合理性，本着对公司负责的态度，为
了不让公司因我而造成决策的失误，我郑重向公司提出辞职。

也许我该提前一个月给您递呈辞职报告，好在我手头的工作
不多，一个星期足以交接干净。我原本打算1。16开始我的二
十余天的探亲假，现在我希望所有该处理的事情都在1.13
（周五）前处理妥当。马上就要离开公司了，在这最后的一
段时间里，我会做好所有的交接工作，正常上班，静心等待
您的答复、处理。

离开这个公司，我满含着愧疚、遗憾。我愧对公司上下对我
的期望，愧对各位对我的关心和爱护。遗憾我不能经历工业
园的发展与以后的辉煌，不能分享你们的甘苦，不能聆听各
位的教诲，也遗憾我什么都没能留下来。我将就这样悄悄地
离开，结束我的这第一份工作。

最后，衷心祝愿公司健康成长，事业蒸蒸日上！祝愿各位领
导与同事：健康快乐，平安幸福！

此致

敬礼！

辞职人：xx

20xx年x月x日



工作报告字体字号要求 申请书字体字号篇三

证明字体字号，写证明书有什么格式呢?下面是小编带来的关
于证明字体字号的'相关资料，欢迎阅读!

证明居中，二号黑色加粗字体

另起一行，姓名，性别，身份证号。

在某年某月某日至某年某月某日期间，在我校任教，担任某
职，爱岗敬业，注重团队合作精神，得到同事、家长和学生
的好评。

另起一行，特此证明。

另起一行，右靠齐，校名

另起一行，右靠齐，年月日 盖学校公章：压年盖月

(1)单位证明信格式

证明居中，二号黑色加粗字体 另起一行，姓名，性别，身份
证号。

在某年某月某日至某年某月某日期间，在我校任教，担任某
职，爱岗敬业，注重团队合作精神，得到同事、家长和学生
的好评。

另起一行，特此证明。

(2)如何写作证明信

证明信由以下几部分组成。



第一部分，标题。

“证明信”，写在第—行正中位置。

第二部分，正文。

开头顶格写送达机关名称;接着写要证实的具体事实，说明材
料来源等。

第三部分，结束语。

一般用“特此证明”。

有的开头没写送达机关名称的，可用“此致xx单位”。

第四部分，落款。

证明制发机关、日期，加盖公章。

总的说来，证明信的写作要实事求是，简明扼要，要有明确
的结论，用词。

兹有本公司员工，xxxx，身份证号码：xxxx，xx年xx月进去本公
司，目前从事xxxx工作，特此证明。

xxxx公司(加盖公章)

xx年xx月xx日

业员工工作证明格式和收入证明格式

兹有我公司员工钟涛，身份证号码：xxxxxxxxxxxxxxxxxx,在
我公司网络技术部任电子商务技术员，累计工作两年。



年总收入约为人民币叁万元。

本证明仅用于证明我公司员工的工作及在我公司的工资收入，
不作为我公司对该员工任何形式的担保文件。

特此证明。

xx股份有限公司

20xx年x月x日

xx省(自治区)教育厅(委)民教处：

兹有我校学生________，性别：____，民族：____，籍
贯：______省_____市，身份证号_______________。

现为_________大学_______学院________专业____级______
班本科四年全日制学生，学籍(号)为：___________。

特此证明。

20xx年x月x日

工作报告字体字号要求 申请书字体字号篇四

1）中文摘要

中文摘要标题：居中，4号宋体加粗；

摘要正文：小4号宋体字，限一页；

关键词：3-5个，中间用“逗号”分开，小4号宋体加粗。

2）目录



目录标题：居中，三号宋体加粗

目录内容：内容包含正文一、二级标题、参考文献标题、致
谢标题、格式小四宋体，1.5倍行距（限一页，需要时可调整
行距），要求页码正确无误并对齐。

3）正文

正文及标题格式要求：

标题级别 层次代号 字体

一级标题 一、 宋体三号加粗（顶格） 二级标题 （一） 宋
体小三号加粗（顶格） 三级标题 1、 宋体四号加粗(缩进2
字符)

四级标题 （1） 宋体小四号(缩进2字符) 正文 宋体小四
号(首行缩进2字符)

4）参考文献、页眉

参考文献标题：宋体四号加粗（顶格），另起一页；

参考文献内容：宋体五号(首行缩进2字符)；

偶数页的页眉书写：论文的题目，如：浅析电子商务的税收
问题 页码从正文开始按阿拉伯数字连续编排，摘要、目录等
前置部分单独编排无需页码。

5）致谢

1、致谢标题：宋体四号加粗（顶格）另起一页

致谢内容：宋体小四(首行缩进2字符)



2、段落及行间距要求

正文段落和标题一律取“1.5倍行距”，参考文献为单倍行距。
（为排版美观的需要可对一部分的文本行距作微调）

3、页面设置

页加距：上下左右均为2.5cm，装订线0.5cm，装订线位置左。

工作报告字体字号要求 申请书字体字号篇五

一、同意你市的农用地转用方案和征收土地方案，将新都街
道办事处伍冈居委会、益丰居委会等公顷集体农用地(其中耕
地公顷)转为建设用地并征收为国有，同时将新都街道办事处
镇益丰居委会的公顷集体建设用地、公顷未利用地征收为国
有。

以上共计批准建设用地公顷，其中转用农用地公顷;征收土地
公顷。

二、同意你市的补充耕地方案。请切实做好耕地补充及其后
期管护工作。

三、你市要严格依法履行征地批后实施程序，及时足额支付
补偿费用，落实被征地农民社会保障措施。

四、请按照国家和省有关产业政策和供地政策及时供地，并
将供地情况上报省国土资源厅备案。

20xx年7月12日

抄送：国家土地督察南京局，盐城市国土资源局。

xx省人民政府办公厅印发



20xx年7月27日印发


