
三甲创建资料格式

一、资料盒统一买，规格只一种，内用塑料夹，厚薄两种。
二、盒外标识，办公室统一美化，但各科室必须用普通纸打印好，插入盒侧面，并将电子稿发给文印室小金。

三、资料盒外标识内容要求见图片。
四、盒内总“三甲台帐”要求：

1、资料盒盖的内侧，贴粉红色纸 “三甲台帐”。
2、一类指标和二类指标的总台帐纸稍有区别，一类指标无“组别”一栏。
3、表格内的文字为仿宋_GB2312、小三号，不加粗。
4、检查要点栏：其中一、二类指标的检查要点内容为检查标准内“检查方法”栏内容；三类指标检查要点为检查标准内“检查要点”栏内容，可总结一下，写得精练些。
5、提供资料一栏，写检查要点下一标题，为粗目录。如目录较多，可缩小行间距。
6、检查要点如字数多，可用四号或小四号字号，行间距可缩小。

7、不用彩打。

五、塑料夹细目录要求：
1、资料盒内装若干塑料夹本子，每本子第一页为细目录，一级目录内容为粉红色纸的总目录，用“◆”表示，一级目录下的细目录用“*”表示。
2、“目录” 两字为红线下空一行，两字居中，两字为宋体二号加粗、两字间距为空两字，即四格。目录下空一行写评审编号、内容，再另起一行写评审要点，字体为仿宋_GB2312、小三号，加粗。评审要点下一行为具体目录内容，字体为仿宋_GB2312、小三号，行间距为：固定值28磅。

3、评审编号与内容之间用“.”表示，例：247.院务公开。

4、页边距为：

上2.54厘米、下上2.54厘米；

左3.17厘米、右3.17厘米。

5、如内容多可续页，目录评审要点及以上部分不用再显示。页码不用编。

6、需彩打。

五、《台帐目录》请下载空白的相应的台帐目录。

