关于规范校内请示、报告等材料格式
的工作提示
各单位、各部门：
为进一步提高学校党委常委会、校长办公会等有关会议、请示、报告材料规范化水平，党政办公室根据学校公文处理办法及日常工作中发现的材料格式常见问题整理了工作提示，请各单位、各部门认真执行。
一、正文格式
可根据实际需要在首页左上角标注“会后收回”等字样或加盖印章。
题目：居中，方正小标宋简体字，二号字，单倍行距。表述为关于×××工作的请示。单行标题段前段后0.5行，标题若有多行，注意词组不断行，并按照倒梯形排列，标题的第一行段前0.5行，标题的最后一行段后0.5行，中间都为段前段后0行。若为制度方案，则需要在标题下加上一行“（审议稿）”，楷体GB_2312字，三号字，单倍行距，段前段后0.5行。
主送单位：正文开始需加称谓，校长办公会的主送为“校长办公会”；常委会的主送为“校党委常委会”。段前1行。
各级标题：
一、×××××××××(一级标题，黑体三号字，不加粗，段前段后各0.5行，行距28磅。序号用一、二、三、……以此类推。各级标题均不要使用自动编号。)
（一）×××××××（二级标题，楷体GB_2312字，三号字，可根据需要加粗，段前段后0行，行距28磅。序号用（一）（二）（三）以此类推。)
1.××××××××(三级标题，仿宋GB_2312字，三号字，段前段后0行，行距28磅。字体、字号、行距与正文相同。序号用阿拉伯数字加上全角状态下的点。如1．)
（1）×××××××（四级标题，仿宋GB2312三号字，字体、字号、行距与正文相同。序号用（1）（2）（3）以此类推）
各级标题不要使用自动编号。
正文：每段首行缩进2字符，仿宋GB_2312字，三号字，段前段后0行，行距28磅。正文段落的对齐方式为两端对齐，换行按中文习惯控制首尾字符。
结尾语：校长办公会和常委会审议的议题材料务必以“提请党委常委会/提请校长办公会审议”做为结尾。非决策类的听取汇报事项以“特此报告”做为结尾。
附件：如有附件，在正文下空一行左空两字编排“附件”二字，附件和落款之间空两行。一个附件不标序号，直接为附件：XXX。若有2个及以上附件，附件：后另起一行，缩进两个字符后标全角冒号和附件名称。如，
附件：
1．×××××××××
2．×××××××××××××××××××
落款：正文和落款之间空两行。如有附件，附件和落款之间空两行。落款包括：单位名称、日期（年月日均用阿拉伯数字）。编辑好内容后居中排列，然后在段落设置中选：缩进-文本之前18字符。
二、附件格式
每个附件均要另起一页，第一行左侧顶格写“附件X”，不加冒号，黑体（不加粗），三号字，段前段后各0行，行距28磅。附件中的内容格式与正文要求一致。
三、页面设置
页边距：上、下：3.3厘米；左、右：2.6厘米。
版式距边界：页眉3.3厘米，页脚1.5厘米。
页面底端居中加页码，页码格式为阿拉伯数字，字体Times New Roman，五号字。
四、印刷装订要求
印刷用纸为A4型纸，校长办公会印刷6份、党委常委会印刷12份，如有列席单位由议题呈报单位自行为列席单位准备材料。双面印刷，双钉左侧装订，钉位为两钉外钉眼距版面上下边缘各7厘米处。
五、其他说明
以上为汇报材料格式的基本要求，如果材料最后一页只有一两行文字内容，建议适当缩小行距，缩在上一页显示；如果标题第二行只有一个字可以适当调整字符宽度在一行内显示；诸如此类情况根据实际需要灵活变通。
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附件
材料格式范例
以下为材料格式范例：
关于**的请示
（审议稿）此为规范性文件专用，非规范性文件不需此行
校长办公会/校党委常委会：
[bookmark: _GoBack]××××××××××××××××××。
（首先简要说明议题的相关背景，申报此议题的目的、作用、意义等。“报告”文种仅适用于汇报工作、反映情况，属陈述性公文，不得夹带请示事项。）。
一、一级标题
（一）二级标题
1.三级标题
×××××××××××××××××。
（议题论证：简要介绍议题内容的调研论证过程，通过了哪些规定的程序，可行性论证及重大事项风险评估结果。制定或修订规章制度的，须说明制定或修订规章制度的起草过程、制度衔接情况、征求意见情况、对规章制度刚性要求的解释说明等。）
二、一级标题
（一）二级标题
1.三级标题
×××××××××××××。
（主要内容或建议解决方案：一般议题说明解决问题的方案，对于有多种方案的，对每个方案的利弊要作简要分析，并提出本部门的解决方案或倾向性意见及其依据。规章制度类议题，介绍规章制度的主要内容或修订内容。）
三、一级标题
（一）二级标题
1.三级标题
××××××××××××。
（决策事项：明确提出需要决策的事项。）
（全文双面打印，并标注页码）
提请党委常委会/校长办公会审议/特此报告（听取汇报类议题专用）。以此做为结尾
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