附件一
学生思想政治工作案例编写指南
一、案例结构
遵循“是什么—为什么做—怎么做—为什么行”逻辑主线，将案例正文结构分为标题、导语、理念与思路、方案与举措、成效与启发等五部分，整体符合“导语点题、理念破题、举措讲题、成效证题、启发论题”的要求。
[bookmark: _GoBack]标题，简明扼要，避免冗余词汇，突出案例的主题、特色、观点，原则上字数不超过40字。准确恰当，精准概括案例内容，避免模糊表述或歧义。格式规范，一般不使用副标题。
导语，一般分为两段，第一段体现案例主题根本遵循、工作指引以及学生成长成才价值。第二段简要概述案例发展脉络及工作体系。原则上字数500字左右。
理念与思路，对案例标题进一步阐释和界定，着重说明解决的关键问题，使用的策略、依据的理念，尽量不讲具体的举措或办法。必要时可插入思路框架图，图表使用规范。原则上字数500字左右。
方案与举措，内容上，重点介绍在理念与思路指导下的对应办法、措施、路径等，少谈或不谈工作意义和成果，确保可读、可感、可借鉴，避免泛泛而谈、空话套话。结构上，要求布局合理、层次分明、逻辑严密，通过段落和小标题等将方案举措划分，做到逻辑清晰，层次分明。原则上字数3000字左右。
成效与启发，分为两部分。
“成效”部分单独一段，分别从机制建设、成果成绩、社会影响等方面展开，尽量使用数字化表达，避免主观评价，增强直观性和说服力，不要堆积案例主题以外的成果。写作上，建议分层分类介绍，如育人实效上；建设成果上；社会影响上等。
“启发”部分一般分为3-5段，是对实践经验的总结、失败教训的反思、背后机理的思考等更深层次的论述，包括经验和教训两方面，运用相关学科理论对案例进行分析，为其他部门开展相关工作提供可资借鉴的范例。
成效与启发原则上字数1000字左右。
二、案例格式
坚持政治性与学理性相统一，用第三人称撰写，一般不使用图表。无抄袭转载、版权争议等情况，不包含不宜公开发表的信息。案例中涉及学生信息应使用化名，注意保护学生隐私。原则上案例总字数5000字左右。
主标题：方正小标宋简体，小二号字，居中。
学校名称：楷体，三号字，置于主标题下方，居中。
一级标题：黑体，三号字，首行缩进2字符。
二级标题：楷体，三号字，首行缩进2字符。
三级标题：仿宋GB2312，三号字，加粗，首行缩进2字符。
正文：仿宋GB2312，三号字，首行缩进2字符，两端对齐。
结构层次：分级标题序号依次用“一、”“（一）”“1.”“（1）”标注。
整体文字行间距：固定值30磅。
西文字体：TimesNewRoman。
页码：四号字，居中。示例：—1—。

