附件1
典型案例撰写说明

一、案例结构
（一）标题。反映案例的主题定位和核心特色。
（二）摘要。概括案例主要内容和取得的成效。约200-300字。
（三）关键词。选取4—6个案例核心词汇。
（四）实施背景。分析面临的挑战与存在的问题，反映案例实施的必要性和迫切性。
（五）主要做法。围绕案例主题展开，包括过程、方法、举措和模式等。
（六）成果成效。介绍该案例的实际成果与成效。
（七）经验总结。总结提炼案例成功的关键要素，提出案例存在的不足与下一步改进方向。
（八）申报单位与案例完成人。申报单位为一级单位全称，非二级部门名称，案例完成人1-5人，主要包括案例内容设计、实施和撰写者。
[bookmark: _GoBack]二、文字要求
（一）体例要求。案例中未能详述的内容，可作为辅助材料以附件形式加以补充。辅助材料不做字数、形式等要求，可以是PPT、宣传册、视频片等文件。
（二）案例表述。案例应以第三人称阐述，不可用第一或第二人称，一般采用单位简称，不要以“我们”“我单位”等简称。案例要围绕主题，突出创新点，不要面面俱到。案例成果来源于实践，要结合实际情况进行理论、做法等方面的阐述，兼顾科学性、系统性和可操作性。案例文字表述要科学、准确、清晰、朴素，各类表格、数据、计量单位等要按照公开出版物的标准编排，规避不宜公开的信息。
（三）案例层次。案例中标题的层次不要超过四级。


