附件1

中共云南财经大学第x届委员会第xx次会议材料 / 云南财经大学xxx年第x次会议材料

关于×××请示

党委会/校长办公会：
一、基本情况
包括但不限于基本情况、政策依据、上级要求等。
二、主要内容
包括但不限于工作进展情况、议题征求意见情况、专家论证情况、法律事务审核意见、纪检意见、当前工作存在问题及下一步工作措施等。
三、校长办公会审议情况
如议题已提请校长办公会议审议，请写明会议决议情况，包括但不限于修改意见、内容调整删减等。（如议题直接提请校长办公会审议或未经校长办公会审议，则不需写此部分）
四、提请会议审定（议）的事项
提请审议：……
部门（单位）名称（盖章）
                           ×年×月×日
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审定《×××》

党委会/校长办公会：
一、文件起草背景和依据
包括但不限于基本情况、政策依据、上级要求等。
二、基本结构、主要内容或主要修订之处
包括但不限于文件起草过程、主要结构、重点内容（编制、人员、经费、领导小组、责任分工、时限等）、文件修订情况以及征求意见情况、专家论证情况、法律事务审核意见、纪检意见等。
三、校长办公会审议情况
如议题已提请校长办公会议审议，请写明会议决议情况，包括但不限于修改意见、内容调整删减等。（如议题直接提请校长办公会审议或未经校长办公会审议，则不需写此部分）
四、提请会议审定（议）的事项
提请审议：………
部门（单位）名称（盖章）
                         ×年×月×日
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听取×××情况汇报 / 通报×××事宜

党委会/校长办公会：
一、基本情况
包括但不限于基本情况、政策依据、上级要求等。
二、主要内容
包括但不限于工作进展情况、存在的主要问题、下一步拟采取的主要措施等。


部门（单位）名称（盖章）
                         ×年×月×日



附件4

中共云南财经大学第x届委员会第xx次会议材料/云南财经大学xxx年第x次会议材料

传达×××精神并部署×××工作

党委会/校长办公会：
一、会议（文件）主要精神
    
    
二、学校贯彻落实意见
（一）……
（二）……


部门（单位）名称（盖章）
                             ×年×月×日


[image: 校标-3]附件5
云南财经大学党委会议题审批表
填表时间：202×年×月×日
	议题名称
	

	汇报人
	

	主办单位
	
	负责人
	

	关联单位
（会签）
	单位
	
	
	
	

	
	负责人
	
	
	
	

	注：请各会签单位确保分管校领导了解情况并同意提交会议审议。

	议
题
内
容
概 述
	

	分管领导意见
	

	党委书记意见
	


备注：1. 请在上会前认真填写本表，并报分管校领导和主要领导审批；
2.审批通过后，请将本表及上会材料各2份（同时提交电子版本）于
     会前3天交学校办公室秘书一科（致远楼509室），逾期不予列入当周会议。
[image: 校标-3]附件6
云南财经大学校长办公会议题审批表
填表时间：202×年×月×日
	议题名称
	

	汇报人
	

	提请单位
	
	负责人
	

	关联单位
（会签）
	单  位
	
	
	
	

	
	负责人
	
	
	
	

	注：请各会签单位确保分管校领导了解情况并同意提交会议审议。

	议
题
内
容
概 述
	






	分管
领导
意见
	

	校长
意见
	


备注：1. 请在上会前认真填写本表，并报分管校领导和主要领导审批；
2. 审批通过后，请将本表及上会材料各4份（同时提交电子版本）于会前3天交办公室秘书二科（致远楼409室），逾期不予列入当次办公会议。
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行政公文规范格式

一、标题：（２号方正小标宋简体）
二、正    文：（3号仿宋_GB2312）
1．第一层标题：一、3号黑体   
2．第二层标题：（一）3号楷体_GB2312  加粗
3．第三层标题：1．3号仿宋_GB2312加粗（序号后为全角实心点“．”）
4．第四层标题：（1）3号仿宋_GB2312
三、附件（3号仿宋_GB2312，附件标题不加标点符号和文号，内容过长需要转行的，下一行首字与上一行附件标题首字对齐。如：
附件：1．云南省人民政府办公厅关于2017年全省
公文报送工作情况的通报
2． 云南省人民政府办公厅关于2017年全省
公文报送工作情况的通报
四、单位（部门）署名和成文日期（3号仿宋_GB2312，数字使用阿拉伯数字）
五、“附件”（3号黑体，多个附件的数字使用阿拉伯数字）
六、其他规范格式：
1．全文的数字及英文字体使用 Times New Roman 字体。
2．页边距上下一般为37cm和35cm，左右为28cm和26cm。
3．全文的行距在固定值28—32磅间灵活设置。
4．双面打印时页码格式为页脚外侧，宋体4号字，左右各空1字符，样式如：“— 1 —”。

image1.jpeg




image2.jpeg




