[bookmark: _GoBack]关于审议《文件名》（送审稿）
起草情况的汇报

校长办公会（申请党委会议题则改为校党委会）：
正文内容具体格式要求如下：
1.大标题使用二号方正小标宋简体，回行时要做到词意完整，排列应当使用梯形或者菱形；标题与正文之间空1行。
2.正文使用仿宋GB2312三号，正文内一级标题黑体三号不加粗、二级标题三号楷体加粗、三级标题三号仿宋GB2312加粗。
3.序号第一层为“一、”，第二层为“（一）”，第三层为“1.”，第四层为“（1）”。只有2个层次，第二个层次可用“1．”。
4.word排版页边距设置为：上37㎜，下35㎜，左28㎜，右26㎜。每面22行，每行28个字。段落固定值设28-30磅，可根据内容调整，落款不能单独一页，不用“此页无正文”表述。

附件：1.《文件名》
          2.
                                        部门落款
                                      ***年**月**日

注：此模板适用于通知、实施方案等发文类议题。


关于XX工作的情况汇报

校长办公会（申请党委会议题则改为校党委会）：
正文内容具体格式要求与“关于审议《文件名》（送审稿）
起草情况的汇报”一致。
    
注：经校长办公会讨论需提请校党委会审议的内容，还需注明：本议题已于X年X月X日通过校长办公会审议，具体意见如下：XXX，现提请校党委会审定。


    








注：此模板适用于汇报类议题。
关于XXX的请示

校长办公会（申请党委会议题则改为校党委会）：
正文内容具体格式要求与“关于审议《文件名》（送审稿）
起草情况的汇报”一致。
    
注：经校长办公会讨论需提请校党委会审议的内容，还需注明：本议题已于X年X月X日通过校长办公会审议，具体意见如下：XXX，现提请校党委会审定。
















注：此模板适用于资金拨付等具体请示事项类议题。

不同类别的议题材料撰写要求

一、举办活动类。议题材料内容一般应包括：举办活动的请示正文及活动方案，如需申请活动经费，应列出经费使用明细表等。请示正文要简要阐明举办活动的目的、意义和内容等主要信息。活动方案、经费使用明细表等材料作为请示或汇报正文附件附后。
二、招标采购类。议题材料内容一般应包括：招标采购项目的请示正文及相关材料。请示正文应简要阐明招标采购项目的、意义和必要性等，明确项目招标采购的方式、实施的牵头部门、实施时限和预算经费等。重大项目、具有决策风险的项目，必要时需进行风险评估和专家论证。风险评估报告、可行性报告及专家论证报告（论证专家应具有专业性、权威性和多元性）、法律顾问意见、经费预算明细表等作为请示正文附件附后。
三、制（修）订制度、办法、方案类。议题材料内容一般应包括：审议制度、办法或方案的汇报正文及相关材料。起草汇报正文内容应简要阐明新（修）订制度的目的、意义、政策依据、起草过程，主要框架结构及内容，是否征求意见或组织论证，并按规定要求通过相关会议讨论研究情况。新修订（含新增、删除）的条款内容要用不同字体或加粗等形式标明，并逐条注明修改依据和理由。制度文本、会前有关会议讨论研究等过程性、结论性材料作为起草汇报正文附件附后。
四、专题报告类。议题材料内容一般应包括：专题活动开展的情况汇报正文及相关附件材料。情况汇报正文内容应对照有关文件或活动要求等，总结专题开展的总体情况及成效、主要做法、特色亮点、存在的问题及下一步工作打算。若有需要党委会、院长办公会下一步研究解决的问题，要提出具体明确的意见和建议。
五、专项工作类。议题材料内容一般应包括：开展专项工作的请示正文及相关材料。如：关于拟立项建设XXX实训室的请示。请示正文应简要阐明立项建设的背景、目的、作用、建设内容、经费投入及来源、实施时限等主要情况，建设方案及专家论证材料、经费使用明细表等材料作为正文附件附后。
其他上会讨论研究的专项工作，相关单位要明确提出需要解决的问题以及针对问题的解决方案。若有多个解决方案的，按倾向性排序，并明确提出优选方案建议。
六、签订合同协议类。议题报告材料内容一般应包括：签订合同或协议的请示正文及合同或协议文本等材料，请示正文内容要简要阐明签订合同或协议的背景、意义、合作内容和预期成效等重点事项。涉及与外单位签订的重大合同或协议，必要时需进行风险评估、专家论证、与法律顾问会商。合同或协议文本及其他相关材料作为请示正文附件附后。
续签合同类议题，材料内容还应包括前一合同周期内服务单位履约情况报告，需附可续签合同依据和理由的相关证明材料，如服务满意度调查报告等材料。

