宝业恒工作规则——202112号
宝业恒排版工作规则

第一章  总则
第一条  为了规范公司排版工作，统一排版要求，提高文字质量，制定本规则。
第二条  本规则适用公司所有对内、对外文件的排版。
第二章  要素要求
第三条  一般文件的要素内容包括：
1.标题。所有文件都应有标题。二号黑体，居中，行间距30磅，段落特殊格式首行为0，段前段后0磅。
2.文号。小四仿宋，行间距26磅，段前段后0。
3.送达对象。即文件发送的对象。正式发布的文件要有文号。四号仿宋，行间距26磅，段前段后0磅，其他设置0，与标题空一行
4.正文。四号仿宋，行间距26磅，段前段后0磅，首行空2个字符，其他设置0。
5.附件。与正文最后一行空2行，四号仿宋，行间距26磅，段前段后0磅，首行空2个字符，其他设置0。
6.落款。有附件的与附件空3行，无附件的与正文最后一行空3行，靠右对齐，四号仿宋，行间距26磅，段前段后0磅，首行空2个字符，其他设置0。
7.发文日期。落款下一行，位于落款中间位置，四号仿宋，行间距26磅，段前段后0磅，首行空2个字符，其他设置0。
第四条  估价报告要素要求内容。
1.房地产估价报告要素。参照《房地产估价规范》执行。
2.土地估价报告要素。参照《城镇土地估价规程》、《农用地估价规程》执行。
3.资产评估报告要素。参照《资产评估准则——资产评估报告准则》执行。
4.其他具有规范格式的，参照相关规范性文件执行。
第三章  排版
第五条  房地产估价报告排版要求
（一）封面。
1.估价报告名称。二号黑体，居中，段落特殊格式首行0，段前段后为0，行间距30磅，按照估价报告名称版体上空5行，下空10行。
2.估价报告编号、估价项目名称、估价委托人、房地产估价机构、注册房地产估价师、估价报告出具日期均为三号黑体，靠左顶格，行间距26磅，段前段后为0。内容均为三号楷体，行间距28磅，段前段后为0，出现多行内容文字对齐（使用标尺中的左缩进工具）。
（二）一级标题。一级标题包括致估价委托人函、目录、估价师声明、估价假设和限制条件、估价结果报告、估价技术报告、附件。
1.估价委托人函、目录。三号黑体，居中，段落特殊格式首行0，段前段后为0，行间距28磅，不设置为标题。
2. 估价师声明、估价假设和限制条件、估价结果报告、估价技术报告、附件。设置为一级标题，三号黑体，居中，段落特殊格式首行0，段前段后为0，行间距28磅。
（二）正文
1.二级标题。估价结果中的估价委托人、房地产估价机构、估价目的、估价对象、价值类型、价值时点、估价依据、估价原则、估价方法、估价结果、注册房地产估价师、现场勘查期、估价作业日期，估价技术报告中的估价对象描述与分析、市场背景描述与分析、最高最佳利用分析、估价方法适用性分析、估价测算过程、估价结果的确定均为二级标题。
设置为二级标题，四号仿宋，居中，段落特殊格式首行2字符，段前段后为0，行间距26磅，均不加句号。
2.正文文字。
（1）致估价委任函中的致函对象。顶格，后面跟冒号。四号仿宋，居中，段落特殊格式首行0，段前段后为0，行间距26磅。
（2）落款及落款日期。
①落款。与正文最后一行空3行，靠右对齐，四号仿宋，行间距26磅，段前段后0磅，首行空2个字符，其他设置0。
②落款日期。落款下一行，位于落款中间位置，四号仿宋，行间距26磅，段前段后0磅，首行空2个字符，其他设置0。
（3）其他正文文字。四号仿宋，行间距26磅，段前段后0磅，首行空2个字符，其他设置0。
3.正文表格。
（1）表格应有序号、表名。序号为“表1”格式，序号后空2个字符紧跟表名。
（2）表中要有表头、表头名称中应标记单位名称，根据情况增加序号。
（3）表格文字设置为5号仿宋，行距最小值，段落中行距为最小值12磅，特殊格式为空。
第六条  土地估价报告排版。执行《城镇土地估价规程》、《农用地估价规程》的排版要求。
《城镇土地估价规程》、《农用地估价规程》要求中无规定的执行第六条相关要求。
第四章  序号
第七条  序号。序号按照“一、”“二、”“三、”、 “（一）”“（二）”“（三）”“1.”“2.”“3.”、“（1）”“（2）”“（3）”、“1）”“2）”“3）”“①”“②”“③”、“A.”“B.”“C.”、“a.”“b.”“c.”序列式样进行序号编排。
估价报告名称不计入标题，估价报告的各部分名称为一级标题，内容中的首级标题为二级标题。一级标题、二级标题后面无句号，二级标题须用“一、”“二、”“三、”…、”排序。
如果层级较少，可以缺少某个层级序号。
第五章  标点符号
第八条  引入文件及引文。引入文件名称应加书名号，引入文件中的文字应加双引号。
第九条  一件事说完后应用句号，段落末尾应用句号；一件事未说完不应用句号。
第十条  正文中排在第一级的标题（估价报告中的二级标题）后无标点符号独占一行外，其余的各级标题后均为句号。
第十一条  带句号的标题后面文字直接为文字的紧跟句号之后。
带句号的标题后面文字直接为序号的，应另起一行。
第十二条  附件中的编号采用阿拉伯数字，如“附件1.”。
第十三条  首页如为封面，无页码。
正文的第一页开始编排页码。页码直接为阿拉伯数字，无各种其他修饰性内容，全文按顺序编排页码。
页码为小五号仿宋，居中。
第六章  注意事项
第十四条  注意事项。
1.一、二级标题、图表名称不可出现背题现象（标题、名称在页的最下方）。
2.表格尽量排在一页，且与文字中内容在同一页；如果不能保证在同一页，应为紧邻页，且在文字中注明“下页表*”。
3.不得用错误序号标点符号，如“（一）、”，“1、”，“A、”等等。
4.不同段落不同的内容应加小标题，小标题前加序号。
5.避免使用“首先”、“其次”、“再次”等进行序号使用。
6.投标文件应有多级标题，能够反映招标文件条件要求的各级标题均应设置为标题，并纳入目录。
第五章  附则
第十五条  本规则自发布之日起执行
