附件3
北京市普通高等学校拟推荐优秀毕业生个人事迹材料报送要求

推荐参评北京市普通高等学校优秀毕业生荣誉的毕业生，需提交个人事迹材料，包括：
一、电子版照片
证件照电子文件一份，证件照要求正面免冠2寸蓝底，文件大小不得低于200KB，命名方式为“证件照+学院（研究生培养单位）+学历+专业+姓名”，如“证件照+电视学院+本科+广播电视学+张三”或“证件照+广告学院+硕士研究生+设计艺术学+李四”。
近期生活照电子文件一份，生活照要求腰部以上中景，文件大小不得低于3MB，命名方式为“生活照+学院（研究生培养单位）+学历+专业+姓名”，如“生活照+电视学院+本科+广播电视学+张三”或“生活照+广告学院+硕士研究生+设计艺术学+李四”。
二、个人事迹内容
个人事迹要求不少于3000字，内容包括个人在校期间的学业及实践经历介绍、参与社会实践情况，求职进展情况，在校期间取得的成绩和奖励。个人事迹要求能够全面反映个人在思想品德、学习成绩、创新能力、立志成才等各方面的优异表现。
三、排版格式

（一）Word文档页面设置:
A4纸，页面设置的页边距为上：2.3cm，下：2.6cm，左：3.0cm，右：2.3cm。装订线位置一律左侧。
（二）标题:
二号黑体，居中，不超过20字。
（三）正文层次序号：
第一级：一、二、三、……；
第二级：（一）（二）（三）……；
第三级：l.2.3……；
第四级：（l）（2）（3）……；
第五级：1）2）3）……。
（四）字体要求:
第一级题序和标题用三号黑体字。第二级题序和标题用四号黑体字。第三级及以下各级题序和标题用小四号黑体字。文章正文内容用仿宋体小四号字。行距均为1.25倍行距。
（五）模板如下：
题名（二号黑体，居中，不超过20字）

一、一级标题（正文一级标题三号黑体开头空两格）
（一）XXXXX（二级标题和题序用四号黑体）
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,XXXXXXXXXX……（正文用仿宋体小四号，行距为1.25倍）
（二）XXXXX
……
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